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โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี)ไดจั้ดทําคูมื่อการ
ปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ปฏิบัติหน้าท่ในการจัดการเรียนการสอน
และงานส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการการสอน โดยผูป้ฏิบัติหน้าท่ครูจะตอ้งจัดให้
ผูเ้รียนไดเ้รียนรูจ้ากประสบการณ ์กิจกรรมและการทํางาน อันนําไปสู่การพัฒนา
ผูเ้รียนให้ครบทุกดา้น ท้งทางกาย ทางจิตหรือทางอารมณท์างสังคม และทาง
สติปัญญา ซ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดว้ย เพ่อใหก้ารปฏิบัติงานของครู
พัฒนา ไปสู่ครูอาชีพท่มีความมุง่ม่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่อส่งเสริม
ใหผู้เ้รียนเกิดการพัฒนา ใหค้รบทุกดา้น ท้งความดี ความเกง่ สุขภาพรา่งกายแข็งแรง 
มีความม่นคงทางอารมณผู์ป้ฏิบัติหน้าท่ครูและผูจั้ดกิจกรรมเสริมการเรียนรู ้จึงไดจั้ด
ใหมี้คูมื่อเป็นแนวปฏิบัติตน และแนวทางในการปฏิบัติงาน อันจะเป็นประโยชน์         
แกผู่เ้ก่ยวขอ้งทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและถูกตอ้ง        
ตามหลักธรรมาภิบาลตอ่ไป   

 

       โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 

 

 

 

 



  คูมื่อการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 

 

โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 

 

สารบัญ 

หน้า  

คํานํา  
ส่วนท่ 1  บทนํา             1 
ส่วนท่ 2  การปฏิบัติงานในหน้าท่ครู         2  
ส่วนท่ 3  การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานอ่นท่ไดรั้บมอบหมาย          20  
ส่วนท่ 4  วินัยและการรักษาวินัย          26 
 

  

  

 



  คูมื่อการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา                               หน้า      

 

 

โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 

1 

  

 

   
  

 

 

ครูเป็นอาชีพท่มีบทบาท มีภาระงาน มีลักษณะเฉพาะของอาชีพท่มีความสําคัญตอ่
บุคคลและสังคม เพราะเป็นอาชีพท่สรา้งคนใหเ้ป็นคนท่มีคุณภาพเป็นมนุษยท์่สมบูรณ ์ผู ้
เป็นครูน้นตอ้งรับภาระหน้าท่ตอ่สังคมและชาติบา้นเมือง หากผูเ้ป็นครูปฏิบัติภาระท่ตนเอง
ไดรั้บบกพรอ่ง ผลกระทบก็จะตกไปถึงความเส่อมของสังคม  และชาติบา้นเมือง งานสําคัญ
ของครูในการพัฒนาเยาวชนไดแ้ก ่การใหค้วามรูเ้ชิงวิชาการเพ่อเป็นฐานในการศึกษาเลา่
เรียนและประกอบอาชีพ,สรา้งคุณลักษณะและคา่นิยมท่ดีใหเ้ยาวชนมีความสํานึกวา่อะไรดี 
อะไรไมดี่อะไรและอะไรไมค่วร, ใหค้วามคิดริเร่มสร้างสรรค ์รู้จักคิดเพ่อแกไ้ขปัญหา 
ก.ค.ศ.ไดกํ้าหนดมาตรฐานตําแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ ดังน้ 

 
 
 

ลักษณะงานโดยท่วไป 
สายงานการสอน มีลักษณะงานท่ปฏิบัติเก่ยวกับการทําหน้าท่หลักดา้นการจัดการ

เรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียนดว้ยวิธีการท่หลากหลาย มีการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัยเพ่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยเน้นความสําคัญท้งความรู้ คุณธรรม 
จริยธรรมและคา่นิยมท่ดีงามและปฏิบัติงานอ่นท่เก่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

มาตรฐานตําแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ ประเภทผูส้อน สายงานการสอน  

ช่อตําแหน่ง   
ครูผูช้ว่ย   
ครู   

ช่อวิทยฐานะ   
ครูชํานาญการ   
ครูชํานาญการพิเศษ   
ครูเช่ยวชาญ   
ครูเช่ยวชาญพิเศษ 

ส่วนท่ 1 
บทนํา 
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การปฏิบัติงานในหน้าท่ครูปฏิบัติหน้าท่หลักเก่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การ
ส่งเสริมการเรียนรู ้พัฒนาผูเ้รียนปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ ประสานความรว่มมือกับผูป้กครองบุคคลในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพ่อ
ร่วมกันพัฒนาผูเ้รียน การบริการสังคมดา้นวิชาการและปฏิบัติหน้าท่อ่นตามท่ไดรั้บ
มอบหมาย 

 
  
 

ภาระงานในหน้าท่ครูของโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 
มี 2 ลักษณะ ดังน้ 
  1.งานครูผูส้อนประจําวิชา  
  2.งานครูประจําช้น 
โดยงานท้ง 2 ลักษณะน้น มีกรอบภาระงาน 3 ดา้น ดังน้    

 
  
 

มีงานการสอนท่จะตอ้งปฏิบัติดังน้    
การจัดทําหลักสูตรและหรือพัฒนาหลักสูตรเพ่อพัฒนาผูเ้รียนใหเ้ป็นคนดี 

คนเกง่ มีปัญญามีศักยภาพ ในการศึกษาตอ่และประกอบอาชีพตามมาตรฐาน ตัวช้วัด 
สมรรถนะสําคัญ และคุณลักษณะอันพึงประสงคต์ามหลักสูตรสถานศึกษา โดยจัดการ
เรียนรูด้ว้ยวิธีการ รูปแบบท่หลากหลาย และเหมาะสมเน้นผูเ้รียนเป็นสําคัญ ใหผู้เ้รียน
เกิดการเรียนรูด้ว้ยวิธีการปฏิบัติ มีจํานวน 8 ตัวช้วัด มีรายละเอียด ดังน้  

 
 

 

ส่วนท่ 2 
การปฏิบัติงานในหน้าท่ครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

การปฏิบัติงานในหน้าท่ครู 

1.ดา้นการจัดการเรียนการสอน 
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          หมายถึง การจัดทําและหรือพัฒนาหลักสูตรรายวิชาหรือสาระการเรียนรู้ท่
รับผิดชอบ โดยมีการวิเคราะหม์าตรฐานการเรียนรูแ้ละตัวช้วัดเพ่อจัดทําคําอธิบายรายวิชา 
หน่วยการเรียนรู ้รวมท้งมีการประเมินความสอดคลอ้งกับมาตรฐานการเรียนรูแ้ละตัวช้วัด
หรือผลการเรียนรู ้ 

การปฏิบัตขิองคร ูใหดํ้าเนินการทุกปการศึกษา 
หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน คําส่ง  หลักสูตรกลุม่สาระ  /รายวิชาท่สอน  

หน่วยการเรียนรู ้หลักฐานการประเมินผลการใชห้ลักสูตรกลุม่สาระ /รายวิชาท่สอน แบบ
วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้วัด หลักสูตรรายวิชาหรือสาระการเรียนรู้ท่
รับผิดชอบอ่นๆ ท่เก่ยวขอ้ง 
 

    
 

หมายถึง การจัดกิจกรรมเพ่อพัฒนาผูเ้รียนใหมี้ความรู ้ทักษะ คุณลักษณะ 
ตามมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวช้วัด สมรรถนะสําคัญ และคุณลักษณะอันพึงประสงค  ์         
โดยจัดการเรียนรูท้่เน้นผูเ้รียนเป็นสําคัญใหเ้รียนรูด้ว้ยวิธีการปฏิบัติ ส่งเสริมใหผู้เ้รียน
สามารถพัฒนาตนเอง ตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ โดยคํานึงถึงความแตกตา่ง
ระหวา่งบุคคล ประกอบดว้ย 4 ตัวช้วัดยอ่ย ดังน้  
  ตัวช้วัดท่ 1.2.1 การออกแบบหน่วยการเรียนรู้ หมายถึง การจัดทําและหรือ
พัฒนาหน่วยการเรียนรู ้ท่สอดคลอ้งกับคําอธิบายรายวิชา ธรรมชาติของสาระการเรียนรู ้
เหมาะสมกับผูเ้รียนบริบท ของสถานศึกษาและทอ้งถ่น มีกิจกรรมการเรียนรู้ดว้ยวิธีการ
ปฏิบัติ โดยเลือกรูปแบบการจัดการเรียนรู ้ส่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี แหลง่เรียนรู ้และ
การวัดและประเมินผล เพ่อให้ผูเ้รียนไดรั้บการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ บรรลุตาม
มาตรฐานการเรียนรู ้และประเมินผลหน่วยการเรียนรู ้ 

การปฏิบัตขิองคร ู ใหดํ้าเนินการทุกปการศึกษา 
 
 

 

ตัวช้วัดท่ 1.1 การสรา้งและหรือพัฒนาหลักสูตร  

ตัวช้วัดท่ 1.2 การจัดการเรียนรู ้
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หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน  คําส่งและรอ่งรอยการเป็นพ่เล้ยงและ 
ใหคํ้าปรึกษา แบบวิเคราะหม์าตรฐานการเรียนรูแ้ละตัวช้วัด หลักสูตรรายวิชาหรือสาระ
การเรียนรูที้รับผิดชอบหน่วยการเรียนรูข้องรายวิชาท่สอน  หลักฐานการประเมินผลการ
ใชห้น่วยการเรียนรู ้ หลักฐานอ่น ๆ เพ่มเติม 

ตัวช้วัดท่ 1.2.2 การจัดทําแผนการจัดการเรียนรู/้แผนการจัดการศึกษา 
เฉพาะบุคคล (IEP)/แผนการสอนรายบุคคล (IIP)/แผนการจัดประสบการณ  ์                
มีความหมาย ดังน้  

    

 
   
 

          จัดทําแผนการสอนรายบุคคล (IIP) หมายถึง การกําหนดแนวทางการ
จัดการเรียนรู ้หรือการบําบัดฟ้นฟู เป็นการเตรียมการสอนหรือการกําหนดกิจกรรมการ
เรียนรูห้รือการบําบัดฟ้นฟูไวล้ว่งหน้าอยา่งเป็นระบบ และเป็นลายลักษณอั์กษร ตาม
แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP)  

         จัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ หมายถึง การกําหนดแนวทางการจัดการเรียนรู ้
ตามหน่วยการเรียนรู้เป็นการเตรียมการสอนหรือการกําหนดกิจกรรมการเรียนรู้
ลว่งหน้าอยา่งเป็นระบบ และเป็นลายลักษณอั์กษร  

         จัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) หมายถึง การวิเคราะห ์ความ
ตอ้งการจําเป็นพิเศษทางการศึกษาหรือการบําบัดฟ้นฟูของแตล่ะบุคคล โดยอาศัยความ
รว่มมือจากผูป้กครอง ครู ผูบ้ริหาร และสหวิชาชีพ เพ่อกําหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้
ท่สอดคลอ้งกับความตอ้งการเป็นพิเศษของแตล่ะบุคคล ตลอดจนกําหนด ส่อ ส่งอํานวย
ความสะดวก บริการ และความชว่ยเหลืออ่นใดทางการศึกษาใหเ้ฉพาะบุคคล อยา่งเป็น
ระบบ และเป็นลายลักษณอั์กษร  

IEP 
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การปฏิบัตขิองคร ู ใหดํ้าเนินการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู/้แผนการ 

จัดการศึกษาเฉพาะบุคคล  (IEP)/แผนการสอนรายบุคคล  (IIP)/แผนการ จัด
ประสบการณ ์ทุกสัปดาห ์โดยจัดส่งในทุกวันศุกรก์อ่นใชส้อนในสัปดาหถั์ดไป อยา่งชา้
วันจันทรข์องสัปดาหท่์ใชจั้ดการสอนและจัดทําบันทึกหลังสอนเม่อสอนเสร็จในแตล่ะแผน
ฯ แผนการสอนซอ่มเสริม โดยจัดส่งเป็นประจําทุกสัปดาห ์

หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน หลักฐานการวิเคราะหผู์เ้รียน แผนการจัดการ 
เรียนรู้/แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP)/แผนการสอนรายบุคคล (IIP) /
แผนการจัดประสบการณ ์บันทึกขอ้ความอนุมัติใชแ้ผนฯ บันทึกหลังสอน  บันทึกการสอน
ซ่อมเสริม  คําส่ง และร่องรอยการเป็นพ่เล้ยงและใหคํ้าปรึกษา หลักฐานร่องรอยอ่นๆ     
ท่เก่ยวขอ้ง 

ตัวช้วัดท่ 1.2.3 กลยุทธใ์นการจัดการเรียนรู ้หมายถึง วิธีการจัดการ 
เรียนรู้ท่แยบยล โดยใชเ้คร่องมือ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการอยา่งหลากหลายท่มี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู ้ 
  การปฏิบัติของคร ูกําหนดวิธีการจัดการเรียนรู ้ แยบยล โดยใชเ้คร่องมือ 
รูปแบบ เทคนิค และวิธีการอยา่งหลากหลายท่มีประสิทธิภาพ บรรลุตามมาตรฐานการ
เรียนรู ้สอดคลอ้งกับธรรมชาติของผูเ้รียนและสาระการเรียนรู ้ 
  หลักฐาน ร่องรอย หลักฐาน แผนการจัดการเรียนรู้ ส่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี การจัดการเรียนรู ้หลักฐาน รอ่งรอยการประเมินผลการใชก้ลยุทธก์ารจัดการ
เรียนรู ้คําส่ง รอ่งรอยการเป็นพ่เล้ยงและใหคํ้าแนะนําหลักฐานรอ่งรอยอ่น ๆ ท่เก่ยวข ้อง 
  ตัวช้วัดท่ 1.2.4 คุณภาพผูเ้รียน หมายถึง ผลการจัดกิจกรรมการเรียนรูท่้ทํา
ใหผู้เ้รียน มีความรู ้ทักษะ คุณลักษณะ ตามมาตรฐานการเรียนรู ้และตัวช้วัดของสาระการ
เรียนรู ้มีสมรรถนะสําคัญ และคุณลักษณะอันพึงประสงคต์ามหลักสูตร  
 

         จัดทําแผนการจัดประสบการณ ์ หมายถึง การกําหนดแนวทางการจัด
ประสบการณ ์เพ่อส่งเสริมพัฒนาการท่สมดุลท้ง 4 ดา้น ไดแ้ก ่ดา้นร่างกาย อารมณ ์
จิตใจ สังคม และสติปัญญา ผา่นกิจกรรมการเลน่ท่เหมาะสมกับวัยและความแตกตา่ง
ระหวา่งบุคคล  



  คูมื่อการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา                               หน้า      

 

 

โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 

6 

การปฏิบัติของคร ู  จัดการประเมินผลการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน 
               หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน หลักฐานแสดงผลการเรียนของผูเ้รียน  
บันทึกหลังสอน  บันทึกซอ่มเสริมหลักฐานรอ่งรอยอ่นๆท่เก่ยวขอ้ง 
 

 

หมายถึง การเลือก คัดสรร ใช ้สรา้งและพัฒนาส่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา และแหลง่เรียนรู ้เพ่อนํามาใชใ้นการจัดการเรียนรูท้่เหมาะสมกับผูเ้รียนสอดคลอ้ง
กับเน้อหาสาระ มาตรฐาน การเรียนรู ้ตัวช้วัด และจุดประสงคก์ารเรียนรู ้ 

การปฏิบัติของคร ู  จัดทํา สรา้ง พัฒนาส่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทาง 
การศึกษาและแหลง่เรียนรู ้นําไปใชใ้นการจัดการเรียนรูเ้หมาะสมกับผูเ้รียนสอดคลอ้งกับ
เน้อหาสาระมาตรฐานการเรียนรู ้ตัวช้วัด หรือผลการเรียนรู ้ 
   หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน    
   บันทึกการผลิต จัดทํา พัฒนาส่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษาและ 
ทะเบียนแหลง่เรียนรูท้้งภายในและภายนอกโรงเรียน บันทึกการใชแ้หลง่เรียนรู ้ส่อ  
นวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหลง่เรียนรู ้หลักฐานการนํา ส่อ นวัตกรรม
เทคโนโลยีทางการศึกษาและแหลง่เรียนรูไ้ปประยุกตใ์ชใ้นสถานศึกษาท่มีบริบท
ใกลเ้คียง หลักฐานรอ่งรอยอ่นๆ ท่เก่ยวขอ้ง 
   

 
 

หมายถึง กระบวนการท่ไดม้าซ่งขอ้มูลสารสนเทศท่เป็นผลจากการจัดการเรียนรู ้
เพ่อปรับปรุง พัฒนา ตัดสินผลการเรียนรู้ ความกา้วหน้า และพัฒนาการของผูเ้รียนท่
สะทอ้นระดับคุณภาพของผูเ้รียน โดยใชวิ้ธีการ เคร่องมือวัดและประเมินผล ท่หลากหลาย 
เหมาะสมและสอดคลอ้งกับมาตรฐานการเรียนรู ้ตัวช้วัด และจุดประสงคก์ารเรียนรู ้ 

การปฏิบัติของครู สรา้งและพัฒนาเคร่องมือ วัดและประเมินผลการเรียนรู ้
ท่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคลอ้งกับมาตรฐานการเรียนรู ้ตัวช้วัด และหรือผลการ
เรียนรู ้และจุดประสงคก์ารเรียนรู ้  
    

ตัวช้วัดท่ 1.3 การสรา้งและการพัฒนา ส่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา  
              และแหลง่เรียนรู ้ 

ตัวช้วัดท่ 1.4 การวัดและประเมินผลการเรียนรู ้



  คูมื่อการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา                               หน้า      

 

 

โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 

7 

   หลักฐาน ร่องรอย หลักฐาน แผนการจัดการเรียนรู้ หลักฐานร่องรอยท่
แสดงถึงการวิเคราะห์ตัวช้วัด หรือผลการเรียนรู้ เพ่อวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
เคร่องมือท่ใชใ้นการวัดและประเมินผลการเรียนรูแ้ละแบบบันทึกคะแนนสะสมในกลุม่
สาระน้น / เอกสารแบบ ปพ.ตา่ง ๆ / แบบประเมินการอา่น คิด วิเคราะห ์ และเขียนส่อ
ความ ฯลฯเกณฑก์ารใหค้ะแนน  ภาระงาน /ช้นงานของผูเ้รียน  คําส่ง และหลักฐาน 
ร่องรอยการเป็นพ่เล้ยงและให้คําแนะนําดา้นการวัดและประเมินผลเคร่องมือวัดผล
ประเมินผลตามกลุม่สาระ /วิชา 

 
   

 

หมายถึง กระบวนการแกปั้ญหาหรือพัฒนาการจัดการเรียนรูอ้ยา่งเป็นระบบ 
ท่ส่งผลตอ่คุณภาพผูเ้รียนไดเ้ต็มตามศักยภาพ   

การปฏิบัติของครู ใชก้ระบวนการวิจัยหรือดําเนินการวิจัยในการสรา้งองค ์
ความรู้ใหมเ่พ่อแกปั้ญหาและหรือพัฒนาการเรียนรู้ของผูเ้รียน โดยใชวิ้ธีการท่ถูกตอ้ง    
และเหมาะสมกับสภาพปัญหาและความตอ้งการจําเป็น   

หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน  แผนการจัดการเรียนรู ้บันทึกหลังสอน   
บันทึกซอ่มเสริม  บันทึก PLC  วิจัยในช้นเรียน รายงานการวิจัยในช้นเรียน  คําส่ง 
หลักฐาน รอ่งรอยการเป็นผูนํ้าหรือใหคํ้าแนะนํา  (บันทึก PLC) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้วัดท่ 1.5 การวิจัยเพ่อพัฒนาการเรียนรู ้ 
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ครูพ่เล้ยง หมายถึง ขา้ราชการครูท่ไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูดู้แล ให ้
คําปรึกษา แนะนํา ชว่ยเหลือ ครูท่มีประสบการณน้์อยกวา่ไดห้ลากหลายรูปแบบ เพ่อใหมี้
ความรู ้ทักษะ และความเป็นครู ท่มีคุณภาพสูงเหมาะสมกับวิทยฐานะท่ขอรับการประเมิน  
 ครูท่ปรึกษา หมายถึง ขา้ราชการครูท่มีความรู ้และทักษะความเป็นครู เป็นท่ยอมรับ 
ในวงวิชาชีพ สามารถใหคํ้าปรึกษา แนะนํา ชว่ยเหลือ ครูท่มีประสบการณน้์อยกวา่ได ้
หลากหลายรูปแบบ เพ่อใหผู้ท้่มาปรึกษาไดมี้ความรูแ้ละทักษะความเป็นครูท่มีคุณภาพสูง
เหมาะสมกับวิทยฐานะท่ขอรับการประเมิน 

 ผูน้ําดา้นการพัฒนาหรือสร้างหลักสูตร หมายถึง ครูท่มีความคิดริเร่มสรา้งสรรค ์
ในการพัฒนาหลักสูตรท่มีอยูเ่ดิมใหเ้หมาะสมกับผูเ้รียนและบริบทของสถานศึกษา นําไป
จัดการเรียนรูไ้ดผ้ลดีหรือสรา้งหลักสูตร  
กิจกรรมตามนโยบายของโรงเรียนสนับสนุนดา้นการจัดการเรียนการสอน 

1. การสอนตามแนว Active Learning 
2. การสอนแบบโครงงาน   
3. กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่มเวลารู ้
4. การนิเทศภายใน 
5. กิจกรรมส่งเสริมการอา่น 
6. กิจกรรมโรงเรียนดีประจําตําบล 
7. กิจกรรมโรงเรียนสุจริต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิยามศัพทท์่สําคัญ  
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การดําเนินการดา้นเอกสาร/หลักฐานท่เก่ยวขอ้งดา้นการจัดการเรียนการสอน 
เอกสาร/หลักฐาน การดําเนินการ กําหนดการจัดส่ง 

1.เอกสารประเมินการใช้
หลักสูตรกลุม่สาระการ
เรียนรู/้รายวิชา   

ใหดํ้าเนินการทุกป
การศึกษา 

จัดส่งกอ่นเปดปการศึกษา
ถัดไป 
ภายใน 30 เมษายน 

2.เอกสารหลักฐานการ
สรา้ง พัฒนาหลักสูตร  
การออกแบบหน่วยการ
เรียนรู ้

ใหดํ้าเนินการทุกป
การศึกษา 

จัดส่งกอ่นเปดปการศึกษา
ถัดไป 
ภายใน 30 เมษายน 

3.แผนการจัดการเรียนรู ้  จัดทําลว่งหน้าทุกสัปดาห ์ ส่งกอ่นทําการวันสอนในแต่
ละสัปดาหโ์ดยจัดส่งในศุกร์
สัปดาหก์อ่นใชส้อน หรือวัน
จันทร ์ชว่งเชา้ของสัปดาหท่์
ใชส้อนเป็นอยา่งชา้ 

4.บันทึกหลังสอน และ
บันทึกซอ่มเสริม 

ดําเนินการบันทึกหลังการ
สอนทุกคร้ง 

ส่งทุกวันศุกรข์องสัปดาหท่์
สอน  
 

5.การคัดกรอง/วัดแวว 
นักเรียน 

ครูประจําช้นและครูผูส้อน
ในสายช้น รว่มกัน
ดําเนินการ สรุปผล 

ภายใน 31 พ.ค. 

6.หลักฐานแสดงผลการ
เรียนของผูเ้รียน   

ตรวจแบบฝกหัดหรืองาน
ของนักเรียนและแกไ้ข
ขอ้ผิดพลาดอยู ่
เสมอ  ดําเนินการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูข้อง
ผูเ้รียนตาม มาตรฐาน การ
เรียนรู ้ตัวช้วัด และหรือผล
การเรียนรู ้และจุดประสงค ์
การเรียนรู ้  

ทุกภาคเรียน 
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เอกสาร/หลักฐาน การดําเนินการ กําหนดการจัดส่ง 
7.บันทึกการผลิตการสรา้ง
และการพัฒนา ส่อ
นวัตกรรม เทคโนโลยี และ
แหลง่เรียนรู ้

จัดทํา สรา้ง พัฒนาส่อ
นวัตกรรม เทคโนโลยี และ
แหลง่เรียนรู ้ทุกหน่วยการ
เรียนรู ้

ส่งทุกวันส้นเดือน 

8.โครงงาน ของแตล่ะวิชา 
บูรณาการหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงพระบรม
ราโชบาย สะเต็มศึกษา   
คุณธรรม ฯลฯ 

ครูแตล่ะวิชาจัดการสอน
โดยโครงงานอยา่งน้อย 1 
โครงงานตอ่ภาคเรียน 

กอ่น หรือส้นภาคเรียน 

9. กิจกรรมลดเวลาเรียน 
เพ่มเวลารู ้

จัดทําแผนการจัดกิจกรรม 
บันทึกการจัดกิจกรรม 

ส่งกอ่นเปดภาคเรียน 
 

10.การนิเทศภายใน ครูทุกคนรับการนิเทศ      
ตามแผนการนิเทศภายใน 

ส่งทุกวันส้นเดือน 

11.รายงานการวิจัยในช้น
เรียน 

จัดทําวิจัยในช้นเรียน      
ภาคเรียนละ 1 เร่อง 

ทุกภาคเรียน 
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มีงานท่จะตอ้งปฏิบัติ ดังน้  จัดกิจกรรมส่งอํานวยความสะดวก จัดบรรยากาศ  

สภาพแวดลอ้ม ท่ส่งเสริม สนับสนุน และชว่ยเหลือผูเ้รียนให้เกิดการเรียนรู้อยา่งมี
ความสุข และเป็นผูเ้สริมแรง ช้แนะแนวทางใหผู้เ้รียนศึกษาแสวงหาความรู ้คิดวิเคราะห ์
ปฏิบัติ และคน้พบคําตอบดว้ยตนเอง มีจํานวน 3 ตัวช้วัด ดังน้ 

 
   
 

หมายถึง การจัดสภาพแวดลอ้ม บรรยากาศ ในช้นเรียน ท่ส่งเสริมและเอ้อ 
ตอ่การเรียนรู้ กระตุน้ความสนใจใฝ่รู้ ใฝ่ศึกษา ตลอดจนส่งเสริมให้ผูเ้รียน เกิด
กระบวนการคิด ทักษะชีวิต ทักษะการทํางาน และคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง
ประสงค ์คา่นิยมท่ดีงาม ปลูกฝัง ความเป็นประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยท์รงเป็น
ประมุข สรา้งแรงบันดาลใจ และเสริมแรงใหผู้เ้รียน มีความม่นใจในการพัฒนาตนเองเต็ม
ตามศักยภาพ มีความสุขและมีความปลอดภัย  

การปฏิบัตขิองครู  
1. จัดป้ายนิเทศ มุมการเรียนรูแ้ละบรรยากาศการเรียนรูท่้สัมพันธกั์บ

บทเรียนและเหตุการณบ์า้นเมืองท่เป็นปัจจุบัน  
   2.หอ้งเรียนตอ้งมีสัญลักษณข์อง 3 สถาบันของชาติ ไดแ้ก ่ชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย ์
   3. หอ้งเรียนตอ้งมีอุปกรณทํ์าความสะอาดครบพรอ้มอยูเ่สมอ ไดแ้ก ่
ไมก้วาด ไมถู้ ท่ตักผง ถังขยะประจําหอ้ง และผา้เช็ดถู และจัดวางอยา่งเป็นระเบียบ 
   4. มีป้ายตารางเวรทําความสะอาด 
   5. มีป้ายทําเนียบหอ้งเรียน 
   6. มีป้ายแสดงสถิติประจําวัน บริเวณหน้าหอ้งเรียน 
   7. มีป้ายบอกหอ้งเรียน 
   8. สภาพหอ้งท่ดี ไดแ้กป่ระตู หน้าตา่ง ฝาผนัง มีสภาพดีแข็งแรง  
ไมชํ่ารุด 
   9. กระดาน มีสภาพดี สะอาดเม่อเลิกใช ้

2.ดา้นการบริหารจัดการช้นเรียน  

ตัวช้วัดท่ 2.1 การบริหารจัดการช้นเรียน  
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   10. โตะ๊ เกา้อ้  มีสภาพท่แข็งแรงม่นคง จํานวนเพียงพอ 
   11. โตะ๊ครู เป็นโตะ๊พิเศษ 1 ตัว หน้าหอ้ง ควรมีผา้ปูและมีการจัด
ตกแตง่พิเศษตามควร 
 
   12. ไฟฟ้า พอเพียง มีสภาพดี ใชง้านได ้ไมชํ่ารุด และไมเ่ป็น
อันตราย    
   13. ฝาผนังอาจติดภาพเชิงวิชาการ ภาพทิวทัศน์ หรือสุภาษิต คํา
พังเพยตา่งๆ ตามท่เห็นวา่เหมาะสม 
   14. มีการตกแตง่ท่วไปอ่นๆ พอเหมาะพองาม 
   15. โตะ๊เกา้อ้ ในสภาพปกติ เป็นระเบียบเป็นแถว ตรงกันท้งทาง
ขวางและทางลึก  นักเรียนเก็บเกา้อ้ทุกคร้งท่ลุกออกจากเกา้อ้ 
   16. หา้มนักเรียนขีดเขียน ขูด โตะ๊เกา้อ้ 
   17. หา้มนักเรียนใส่กระดาษหรือส่งของอ่นๆ ในโตะ๊เรียน 
   18. หา้มนักเรียนท้งหนังสือสมุดไวใ้นโตะ๊เรียน ใหนํ้ากลับบา้นทุก
วัน  หากไมนํ่ากลับบา้นใหจั้ดท่วางใหเ้หมาะสม ดูสะอาดเรียบรอ้ย  
   19. หา้มนักเรียนรับประทานอาหาร  เคร่องด่มในหอ้งเรียน  นาด่มท่
นักเรียนนํามาใหจั้ดท่สําหรับวางใหเ้ป็นระเบียบเหมาะสม หา้มไวท่้โตะ๊เรียน  
   20. หา้มนักเรียนว่งเลน่หรือส่งเสียงดังในหอ้งเรียน 
  หมายเหตุ สําหรับหอ้งเรียนพิเศษ หอ้งพักครู ใหจั้ดใหส้ะอาดเรียบร้อย        
มีป้ายช่อครูท่รับผิดชอบท่เป็นปัจจุบัน มีป้ายนิเทศความรู้ตา่งๆ จัดบรรยากาศให้น่าดู         
น่ามอง ปลอดภัย โตะ๊ เกา้อ้ อุปกรณจั์ดวางใหเ้ป็นระเบียบเรียบรอ้ย   

หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน บันทึกการนิเทศ บันทึกพรอ้มภาพถา่ยการจัด 
บรรยากาศหอ้งเรียน 
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หมายถึง การดําเนินการดูแลชว่ยเหลือผูเ้รียนอยา่งเป็นระบบ โดยการรวบรวมขอ้มูล 
วิเคราะห ์สังเคราะห ์จัดทําและใชส้ารสนเทศของผูเ้รียน จัดทําโครงการและกิจกรรมเชิง
สร้างสรรคด์ว้ยวิธีการท่หลากหลาย เพ่อส่งเสริม ป้องกัน และแกปั้ญหาของผูเ้รียน
รายบุคคล  

การปฏิบัติของครู  
1. คัดกรองนักเรียน/วัดแวว/เย่ยมบา้นนักเรียน 
2. รูจั้กนักเรียนเป็นรายบุคคล ดา้นตา่งๆท้งการเรียน สุขภาพ  ความเป็นอยู ่  

จากการเย่ยมบา้น ศึกษารายกรณี  สอบถามสัมภาษณ ์ ดูแลความประพฤติของนักเรียน 
ท้งในดา้นการเรียน การรักษาระเบียบวินัยและคุณลักษณะอันพึงประสงค ์ 
  3.ควบคุมช้นเรียนใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ยอยูเ่สมอ ตลอดจนป้องกัน
แกไ้ขปัญหาของนักเรียน  

4.ติดตามนักเรียนเพ่อแกไ้ขในกรณีท่นักเรียนมาโรงเรียนสาย ขาดเรียน 
และมีปัญหาในการเรียน การทําการบา้น  
  5.ติดตอ่กับผูป้กครองอยา่งใกลชิ้ด และรายงานความประพฤติ สุขภาพและ
อ่นๆใหผู้ป้กครองทราบเป็นประจํา ตลอดจนรวบรวม Portfolio ของนักเรียนนําเสนอตอ่
ผูป้กครอง  
  6.ใหค้วามรว่มมือกับทุกฝ่ายในกิจการท่จะกอ่ใหเ้กิดประโยชน์ตอ่นักเรียน
และโรงเรียน  
  7.ประชาสัมพันธ ์ใหคํ้าปรึกษาและสรา้งความเขา้ใจเก่ยวกับการเรียนใน
การเรียนตา่ง ๆ ของนักเรียน  
                8. สํารวจการมาโรงเรียนของนักเรียน (ในกรณีนักเรียนไมม่าโรงเรียนเกิน 
3 วัน ใหแ้จง้หัวหน้าสายช้น/รองผูอํ้านวยการกลุม่บริหารท่วไป) 
  9. ตรวจการแตง่กาย ผม และความสะอาดของเคร่องแตง่กาย 
  10. ตรวจความสะอาดของรา่งกาย เชน่ เล็บ ฟัน และความสะอาดท่วไป 
  11. ตรวจดูความเรียบรอ้ยและความพรอ้มของอุปกรณก์ารเรียนเป็นคร้งคราว 
  12. ดูแลติดตามผลการปฏิบัติงานของเวรประจําวัน 
 

ตัวช้วัดท่ 2.2 การจัดระบบดูแลชว่ยเหลือผูเ้รียน  
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13. ดูแลการด่มนมและการรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
ใหเ้รียบรอ้ย 

หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน    
Þ บันทึกการคัดกรอง/วัดแวว เย่ยมบา้น  เอกสารอ่นๆท่รูจั้กผูเ้รียนเป็น 

รายบุคคล 
Þ  บันทึกสุขภาพนักเรียนตา่งๆ 
Þ  ขอ้มูลนักเรียนรายบุคคล และแฟ้มสะสมงานนักเรียน (Portfolio) 

 

 

หมายถึง การดําเนินการรวบรวมขอ้มูลของผูเ้รียนในทุกดา้นท่ผา่นการวิเคราะห ์
สังเคราะห ์อยา่งเป็นระบบมีความถูกตอ้งและเป็นปัจจุบัน เพ่อเป็นสารสนเทศในการ
เสริมสรา้งและพัฒนาผูเ้รียนประจําช้นหรือประจําวิชาท่รับผิดชอบ  

การปฏิบัติของครู  
จัดทําขอ้มูลสารสนเทศของนักเรียนดา้นการเรียน  ดา้นครอบครัว ดา้นความ 

ถนัดความสนใจ สามารถพิเศษ ท้งภาพรวม และรายวิชา (ครูประจําวิชา) อยา่งเป็นระบบ 
มีความถูกตอ้งและเป็นปัจจุบัน 

หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน 
ขอ้มูลสารสนเทศของนักเรียนดา้นการเรียน  ดา้นครอบครัว ดา้นความถนัด 

ความสนใจ ความสามารถพิเศษ ท้งภาพรวมและรายวิชา (ครูประจําวิชา)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้วัดท่ 2.3 การจัดทําขอ้มูลสารสนเทศ และเอกสารประจําช้นเรียนหรือประจําวิชา  
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การดําเนินการดา้นเอกสาร/หลักฐานท่เก่ยวขอ้งดา้นการบริหารจัดการช้นเรียน 
 

เอกสาร/หลักฐาน การดําเนินการ กําหนดการจัดส่ง 
บันทึกการนิเทศ    รับการนิเทศตามแผนนิเทศ

ภายใน 
ทุกส้นเดือน 

ภาพถา่ยการจัดบรรยากาศ
หอ้งเรียน 

  

บันทึกการคัดกรอง/วัดแวว 
เย ่ยมบา้น/เอกสารอ ่นๆ    
ท่รูจั้กผูเ้รียนเป็นรายบุคคล 
   

ดําเนินการใหแ้ลว้เสร็จ
ภายในมิถุนายน  

เม่อดําเนินการแลว้เสร็จ    
1 สัปดาห ์

บันทึกสุขภาพนักเรียน
ตา่งๆ 
 

ดําเนินการติดตามสุขภาพ
นักเรียนเป็นประจําทุก
เดือน 

ทุกเดือน 

แฟ้มสะสมงานนักเรียน 
(Portfolio) 

จัดทําและจัดเก็บไวท่้
หอ้งเรียน 

ทุกภาคเรียน 

ข อ้ มู ล ขอ ง นั ก เ รี ยนราย 
บุคคล ดา้นการเรียน ดา้น
ครอบครัว ดา้นความถนัด 
ความสนใจ ความสามารถ
พิเศษ  ท ้ งภาพรวม  และ
รายวิชา (ครูประจําวิชา) 
และสรุปสารสนเทศ ของ
นักเรียน   

จัดทําและจัดเก็บไวท่้
หอ้งเรียน 

มิถุนายน 
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หมายถึง กระบวนการพัฒนาสมรรถนะและวิชาชีพครู โดยมีแผนการพัฒนาตนเอง 

และดําเนินการพัฒนาตนเองตามแผนอยา่งเป็นระบบสอดคลอ้งกับสภาพการปฏิบัติงาน
ความตอ้งการจําเป็น องคค์วามรูใ้หม ่นโยบาย แผนกลยุทธข์องหน่วยงานการศึกษา หรือ
ส่วนราชการตน้สังกัด มีการแลกเปล่ยนเรียนรู้ร่วมกันในระดับสถานศึกษา หรือระดับ
เครือขา่ย หรือระดับชาติ และแสดงบทบาทในชุมชนการเรียนรูท้างวิชาชีพ (Professional 
Learning Community : PLC) ดว้ยความสัมพันธแ์บบกัลยาณมิตรท่มีวิสัยทัศน์ คุณคา่ 
เป้าหมายและภารกิจรว่มกัน ซ่งส่งผลตอ่คุณภาพผูเ้รียน เพ่อใหเ้กิดเป็นวัฒนธรรมองคก์ร 
และสรา้งนวัตกรรมจากการเขา้รว่มในชุมชนแหง่การเรียนรูท้างวิชาชีพ  มีจํานวน 2 ตัวช้วัด 
ดังน้  

 
 

หมายถึง กระบวนการพัฒนาสมรรถนะของครูรายบุคคล โดยมีแผนการพัฒนา
ตนเองและดําเนินการตามแผนอยา่งเป็นระบบและตอ่เน่องสอดคลอ้งกับสภาพการ
ปฏิบัติงานความตอ้งการจําเป็น องคค์วามรู้ใหม ่หรือตามนโยบาย หรือแผนกลยุทธข์อง
หน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการตน้สังกัด โดยนําความรู ้ความสามารถ ทักษะ ท่ได ้
จากการพัฒนาตนเองมาพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู ้ท่ส่งผลตอ่คุณภาพผูเ้รียน  

การปฏิบัติของครู  
   1.จัดทําการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผน ID PLAN  
   2.พัฒนาตนเองจากแหลง่ตา่งๆ ดว้ยวิธีการท่หลากหลาย และรายงาน
ผลการพัฒนาตนเอง จากการประชุม  อบรม สัมมนา ฯลฯ ตามแบบท่กําหนด 

หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน 
Þ แบบประเมินสมรรถนะตนเอง 
Þ ID PLAN 
Þ วุฒิบัตร  เกียรติบัตร รายงานการพัฒนาตนเอง หลักฐานอ่นๆ 

 
 
 

ดา้นท่ 3 ดา้นการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ  

ตัวช้วัดท่ 3.1 การพัฒนาตนเอง 
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           หมายถึง กระบวนการพัฒนาวิชาชีพครู โดยการมีส่วนร่วมแลกเปล่ยนเรียนรู้
ร่วมกันในระดับสถานศึกษา หรือระดับเครือขา่ย หรือระดับชาติ และแสดงบทบาทใน
ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) ดว้ย
ความสัมพันธแ์บบกัลยาณมิตร มีวิสัยทัศน์ คุณคา่ เป้าหมายและภารกิจรว่มกัน เพ่อใหเ้กิด
เป็นวัฒนธรรมองคก์ร และสรา้งนวัตกรรมจากการเขา้รว่มในชุมชนการเรียนรูท้างวิชาชีพ 
โดยนาความรู้ ความสามารถ ทักษะ ท่ไดจ้ากการพัฒนาวิชาชีพมาพัฒนานวัตกรรมการ
จัดการเรียนรูท่้ส่งผลตอ่คุณภาพผูเ้รียน  

การปฏิบัติของครู  
   เขา้รว่มกิจกรรม PLC ตามท่กําหนด  

หลักฐาน รอ่งรอย หลักฐาน 
บันทึกการเขา้รว่ม PLC  ภาระงานท่เกิดจาก PLC  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 ตัวช้วัดท่ 3.2 การพัฒนาวิชาชีพ 
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การดําเนินการดา้นเอกสาร/หลักฐานท่เก่ยวขอ้งดา้นการบริหารจัดการช้นเรียน 
 

เอกสาร/หลักฐาน การดําเนินการ กําหนดการจัดส่ง 
แบบประเมินสมรรถนะ
ตนเอง 

ดําเนินการประเมินตนเอง ภายใน 14 พ.ค. 

ID PLAN 
 

ดําเนินการวางแผนพัฒนา
ตนเอง 

ภายใน 14 พ.ค. 

รายงานการพัฒนาตนเอง  
หลักฐานอ่นๆ 
 

ดําเนินการทุกคร้งท่ไป
ประชุม  อบรม  สัมมนา

ตา่งๆ 

ภายหลังเสร็จส้นการอบรม          
1 สัปดาห ์
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ดา้นสนับสนุนการเรียนการสอน ใหค้วามรว่มมือในการดําเนินการจัดกิจกรรม 
การเรียนการสอน ภายใตก้รอบการบริหารงาน 4 งาน ประกอบดว้ย งานบริหารวิชาการ 
งานบริหารบุคลากร งานบริหารท่วไป งานบริหารงบประมาณ ดา้นอ่นๆ ท่เก่ยวขอ้งกับการ
บริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนใหมี้คุณภาพ เป็นระบบ เกิดประโยชน์สูงสุดกับผูเ้รียน 
โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานในหน้าท่บุคลากรทางการศึกษา 
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การมาปฏิบัติงาน 
1. การกําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ 

ขา้ราชการครูและบุคลากรผูป้ฏิบัติงานในสถานศึกษา   ดังน้ 
1. มาถึงโรงเรียนและลงเวลามาปฏิบัติราชการ 07.30 น. เป็นอยา่งชา้       

ลงเวลากลับทุกวันต้งแต ่16.45 เป็นตน้ไป   
2. วันปดภาคเรียนใหถื้อวา่เป็นวันพักผอ่นของนักเรียน ซ่งสถานศึกษาอาจ 

อนุญาตให้ขา้ราชการและบุคลากรหยุดพักผอ่นดว้ยก็ได  ้แตถ่า้มีราชการจําเป็นให้
ขา้ราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติราชการตามปกติ 

3. วันท่สถานศึกษาทําการสอนชดเชยหรือทดแทน เน่องจากสถานศึกษา 
ส่งปดดว้ยเหตุพิเศษหรือกรณีพิเศษตา่ง ๆ ใหถื้อวา่เป็นวันทํางานปกติตามระเบียบน้อา้งอิง
จากระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยกําหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 

2. การเปดและปดสถานศึกษา 
ชว่งเวลารอบปการศึกษาหน่ง ถือวา่วันท่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเร่มตน้ป 

การศึกษาและวันท่ 15 พฤษภาคมของปถัดไป เป็นวันส้นปการศึกษา ซ่งในรอบป
การศึกษาหน่งทางสถานศึกษาไดกํ้าหนดวันเปดและปดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 

1. ภาคเรียนท่หน่ง วันเปดภาคเรียน วันท่ 16 พฤษภาคม วันปดภาคเรียน  
วันท่ 11 ตุลาคม 

2. ภาคเรียนท่สอง วันเปดภาคเรียน วันท่ 1 พฤศจิกายน วันปดภาคเรียน  
วันท่ 1 เมษายนของปถัดไป 

ในการเปดปดสถานศึกษา อาจมีการเปล่ยนแปลงตามความเหมาะสม ข้นอยู ่
กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจา้สังกัด เป็นผูกํ้าหนดตามท่เห็นสมควรอา้งอิงจาก ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยปการศึกษาการเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
 
 

ส่วนท่  3 
การปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานอ่นท่ไดร้ับมอบหมาย 
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3.การลา 
การลาตอ้งใชใ้บลาตามแบบท่กําหนด เวน้กรณีเรง่ดว่นจําเป็นใชวิ้ธีการ 

อ่นได ้แตต่อ้งส่งใบลาตามแบบในวันแรกท่มาปฏิบัติราชการ 
การลาในชว่งกอ่นและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาหห์รือวันหยุด  

ราชการประจําปเพ่อใหมี้วันหยุดตอ่เน่องกัน ไมอ่นุญาตใหล้าติดตอ่กันเกิน 4 วัน 
      การลาทุกประเภทใหถื้อปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย  

การลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555  
4.การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ 

การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการใหใ้ชแ้บบขออนุญาต
ตามท่สถานศึกษากําหนด โดยขอไดค้ร้งหน่งไมเ่กิน 2 ช่วโมง หากกลับมาเกินกวา่           
2 ช่วโมง ให ้“ลาคร่งวัน”  

5.การลงโทษนักเรียน 
การลงโทษนักเรียน หา้มลงโทษดว้ยการเฆ่ยนตีโดยเด็ดชาด ใหล้งโทษตาม

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา(ฉบับท่ 2) พ.ศ. 
2550 มีขอ้กําหนดไวดั้งน้ 

โทษท่จะลงโทษแกนั่กเรียนหรือนักศึกษาท่กระทําผิด มี 5 สถาน ดังน้ 
1. วา่กลา่วตักเตือน 
2. ทําทัณฑบ์น 
3. ตัดคะแนนความประพฤติ 
4. ทํากิจกรรมเพ่อปรับเปล่ยนพฤติกรรม 
5. พักการเรียน 
การใหพั้กการเรียนจะส่งพักการเรียนคร้งหน่งไดไ้มเ่กิน 7 วัน โดยใหเ้ป็น 

อํานาจของคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผูพิ้จารณา โดยความเห็นชอบของสํานักงาน      
เขตพ้นท่การศึกษาหรือหน่วยงานท่กํากับดูแลแลว้แตก่รณี 

การดําเนินการเพ่อใหป้รับเปล่ยนพฤติกรรม ใหป้ฏิบัติอยา่งใดอยา่งหน่ง  
ดังน้ 

1. ทําคุณประโยชน์ตอ่สาธารณะ เชน่ ทําความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
2. พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เชน่ เขา้คา่ยอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
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3. ส่งจิตแพทยห์รือนักจิตวิทยาเพ่อการบําบัดฟ้นฟู ซ่งการดําเนินการ 
ในส่วนน้จําเป็นตอ้งทํารว่มกันระหวา่งสถานศึกษากับบิดามารดา ผูป้กครองนักเรียน 
อา้งอิงจาก 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ดว้ยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

     2. ระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ดว้ยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับท่ 2)  
พ.ศ. 2550 
 6. การไปอบรม  ประชุม  สัมมนา ศึกษาดูงาน การพัฒนาตนเองในรูปแบบตา่งๆ 

ใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาเม่อไปรับการพัฒนา อบรม ประชุม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน การพัฒนาตนเองในรูปแบบตา่งๆ หลังจากการไปอบรม ประชุม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน การพัฒนาตนเองในรูปแบบตา่งๆ  ใหร้ายงานผลการภายใน 7 วัน 

7. การขอเบิกงบประมาณ 
 การขอเบิกงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และดําเนิน 

การบันทึกขอ้ความ ขออนุมัติดําเนินการและเบิก – จา่ยเงินตามโครงการ/กิจกรรม          
ตามแบบท่โรงเรียนกําหนด 

8.การแตง่กาย 
 การแตง่กายตามท่โรงเรียนกําหนด   

วันจันทร ์  ชุดขา้ราชการ 
วันอังคาร   ชุดสุภาพ 
วันพุธ     ชุดลูกเสือ- เนตรนารี 
วันพฤหัสบดี   ชุดพละ 
วันศุกร ์ ชุดผา้ไทย 
หากวันใดตรงกับวันพระใหใ้ส่ชุดผา้สีขาว 
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9.การอยูเ่วร  
1. บทบาทหน้าท่ของครูเวรประจําวัน  

1.1 เวลามาปฏิบัติหน้าท่เวรประจําวันตอนเชา้ เวลา 06.00 น.  
1.2 ปฏิบัติหน้าท่ตามท่ไดรั้บมอบหมาย ในจุด หรือ บริเวณตา่งๆท่  

ประตู โรงเรียน  
1.3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบรอ้ยท่วไปท้งภายในและนอก 

สถานศึกษา รวมท้งตรวจตราดูแลการท้งขยะของ นักเรียนใหถู้กตอ้ง  
1.4 ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของปล๊กไฟ, สวิตซไ์ฟฟ้า รวมถึงกอ๊กนา 

หากพบวา่มีการเปดไฟหรือนาท้งไวใ้หป้ด ทันที  
1.5 ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนบริเวณท่วไปในชว่งเชา้ พัก 

กลางวันและหลังเลิกเรียน หากพบวา่นักเรียน เจ็บป่วย ไดรั้บอุบัติเหตุและอ่นๆแลว้แต่
กรณี โดยใหติ้ดตอ่ครูประจําช้น หรือประสานผูท้่เก่ยวขอ้ง เพ่อ นําส่งโรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาลใกลส้ถานศึกษา  

1.6 ตรวจตราหรือวา่กลา่วตักเตือนนักเรียนท่กระทําผิดระเบียบของ 
สถานศึกษา และแจง้ให้ครูปรึกษาหรือฝ่ายกิจการนักเรียนงานปกครองหรือผูท่้
ผูอํ้านวยการร.ร.มอบหมายเพ่อพิจารณาโทษ ควบคุมสัญญาณเขา้เรียน พัก และเลิกเรียน
ตามท่ โรงเรียนกําหนดรวบรวมขอ้มูลการปฏิบัติหน้าท่เวร จดบันทึกเหตุการณต์า่งๆ ลงใน
สมุดบันทึกประจําวัน  

1.7 ใหเ้ขา้ประจําจุดตา่งๆ ตามท่ไดรั้บมอบหมายในตอนเย็น หลังเลิก 
เรียนใหต้รงเวลา โดยดูแลนักเรียนออก จากโรงเรียน ยานพาหนะของผูป้กครองใหจ้อด
และดับเคร่องยนตต์ามท่โรงเรียนกําหนด ตลอดจนเน้นใน เร่องการทําความเคารพ และ
ระเบียบวินัย หมดเวลาของการปฏิบัติหน้าท่เวรประจําวันเวลา 18.00 น.  

1.8 ปฏิบัติ หน้าท่เวรประจํา เวรวันหยุด ดว้ยความรับผิดชอบ ในกรณี 
ไมม่าโรงเรียนควรแจง้ใหผู้ต้รวจเวร หรือผูท้่รับผิดชอบตามลําดับ และรีบรายงานผูบ้ริหาร
ทราบโดยดว่น  
 
 
 
 



  คูมื่อการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา                               หน้า      

 

 

โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 

24 

2. บทบาทหน้าท่ของครูเวรกลางคืน  
2.1 ใหป้ฏิบัติหน้าท่ตามคําส่งท่แตง่ต้งใหข้า้ราชการครูปฏิบัติหน้าท่เวรรักษา

สถานท่และอยูใ่นสถานท่ท่ไดกํ้าหนด  
2.2 จะตอ้งระวังทรัพยสิ์น อาคารสถานท่ สาธารณูปโภคของโรงเรียน ให้

ปลอดภัยจากอุบัติเหตุตา่งๆ หากมี เหตุการณผิ์ดปกติเกิดข ้นจะตอ้งป้องกันจนสุด
ความสามารถและแจง้ใหผู้บ้ริหารทราบโดยดว่น  

2.3 ผูอ้ยูเ่วร จะออกจากสถานท่เขตความรับผิดชอบไดต้อ่เม่อ ผูอ้ยูเ่วรตอ่   
มารับหน้าท่แลว้  

2.4 ผูอ้ยูเ่วรจะตอ้งถือเป็นหน้าท่ท่ไดรั้บมอบหมายโดยเฉพาะ ในกรณีลา
หรือไปราชการจะตอ้งเสนอหรือแตง่ต้ง ผูป้ฏิบัติหน้าท่แทนเป็นลายลักษณอั์กษร โดย
ผูบ้ริหารโรงเรียนหรือผูรั้กษาการอนุมัติ  

2.5 ผูอ้ยูเ่วรจะตอ้งส่งสมุดบันทึกใหเ้วรตอ่ไปและจะตอ้งบันทึกการปฏิบัติ
หน้าท่ โดยลงช่อผูอ้ยูเ่วรใหค้รบและมอบหมายหน้าท่ใหเ้รียบรอ้ย  

2.6 ในกรณีเปล่ยนแปลงเวร ผูข้อเปล่ยนเวรตอ้งทําหนังสือขออนุญาตจาก
ผูบั้งคับบัญชาลว่งหน้ากอ่นการอยูเ่วร เปล่ยนไดไ้มเ่กิน 3 คร้งตอ่รอบเวร 

2.7 ปฏิบัติ หน้าท่เวรกลางคืน เวรวันหยุด ดว้ยความรับผิดชอบ ในกรณีไม ่
มาโรงเรียนควรแจง้ใหผู้ต้รวจเวร หรือ ผูท่้รับผิดชอบตามลําดับ และรีบรายงานผูบ้ริหาร
ทราบโดยดว่น  

2.8 ปฏิบัติหน้าท่เวรกลางคืน ควบคุมและดูแลการ ปด-เปดไฟภายใน       
และภายนอกอาคารเรียน ตามท่กําหนดโดยเฉพาะไฟฟ้าแสงสวา่ง ธง ต้งแตเ่วลา        
18.00 น. – 06.00 น ของวันรุง่ข้นและงานอ่น ๆ ท่ไดรั้บมอบหมาย  

2.9 การปฏิบัติหน้าท่เวร เป็นหน้าท่และความรับผิดชอบตามคําส่งของ
โรงเรียนท่ไดแ้ตง่ต้งไปแลว้ผูไ้มม่าปฏิบัติ หน้าท่จะมีความผิดและรับโทษทางวินัย หากเกิด
ความเสียหายกับทางราชการ  

2.10 ทุกคร้งท่มาอยูเ่วร จะตอ้งลงบันทึกในสมุด หากไมบั่นทึกถือวา่ไมม่า
ปฏิบัติหน้าท่  
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3. ผูต้รวจเวร  
3.1 ตรวจเวรและตรวจความเรียบรอ้ย อยา่งน้อย 1 คร้ง และตรวจใหค้รบทุก

จุดในบริเวณ  
3.2 ทุกคร้งท่มาตรวจเวร จะตอ้งลงบันทึกในสมุด หากไมบั่นทึกถือวา่ไมม่า

ปฏิบัติหน้าท่ผูต้รวจเวร หากไมพ่บผูอ้ยูเ่วร จะตอ้งตามผูอ้ยูเ่วรมาทําหน้าท่หรือผูอ้ยูเ่วรแทน  
3.3 ในกรณีท ่ มีการเปล ่ยนแปลง ผู ต้รวจเวรจะต้องทําหนังสือแจง้

ผูบั้งคับบัญชา เพ่อขออนุญาต เพ่อใหก้ารปฏิบัติงานในหน้าท่ครูประจําวัน ครูเวรกลางคืน 
ผูต้รวจเวร ดําเนินไปดว้ยความเรียบร้อยและเกิดผลดี ให้ถือปฏิบัติตามบทบาทโดย
เครง่ครัด  

10.งานอ่น ๆ ท่ไดร้ับมอบหมาย 
       งานอ่นๆท่ไดรั้บมอบหมาย เชน่ โครงการ  กิจกรรม  งานตามนโยบาย  ให้

ปฏิบัติงานอยา่งเสียสละทุม่เท มุง่ผลสัมฤทธิของงานและเกิดประโยชน์สูงสุดตอ่นักเรียน 
โรงเรียน ท้งน้หากมีการใชวั้สดุอุปกรณต์ามโครงการงาน กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ 
ใหดํ้าเนินการดังน้ 

ขออนุมัติการขอเบิก ใชวั้สดุ ตามบันทึกขอ้ความท่กําหนด โดยเบิกตาม 
จํานวนจําเป็นท่ใชใ้นกิจกรรมแตล่ะคร้ง เสนอตอ่ผูบั้งคับบัญชาทุกคร้งกอ่นท่จะดําเนินการ
ซ้อหรือจา้ง ใหเ้จา้หน้าท่พัสดุดําเนินการจัดซ้อจัดจา้งตามพระราชบัญญัติการจัดซ้อจัดจา้ง
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังท่เก่ยวขอ้ง เม่อดําเนินการจัดซ้อจัดจา้ง
เรียบรอ้ย จึงขอส่งเบิกงบประมาณ ใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง ตอ่ไป     
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พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูหั่วทรงมีพระราชดํารัสเก่ยวกับความหมายและคุณลักษณะ
ของครูพระราชทานแกค่รูอาวุโส เม่อวันท่ 28 ตุลาคม 2523 ดังน้ “...ครูท่แทจ้ริงน้นตอ้ง
เป็นผูทํ้าแตค่วามดี คือตอ้งหม่นขยันและอุตสาหะพากเพียรตอ้งเอ้อเฟ้อเผ่อแผแ่ละเสียสละ 
ตอ้งหนักแน่น อดทน และอดกล้น สํารวมระวังความประพฤติปฏิบัติของตน ให้อยูใ่น
ระเบียบ แบบแผนท่ดีงาม รวมท้งตอ้งซ่อสัตย ์รักษาความจริงใจวางใจเป็นกลางไมป่ลอ่ย
ไปตามอํานาจอคติ...” 

พระราชบัญญัติ ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
แกไ้ขเพ่มเติม (ฉบับท่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และ (ฉบับท่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ หมวด ๖ วินัยและ
การรักษาวินัย 

วินัยคืออะไร วินัย คือ กฎหมาย กฎ ขอ้บังคับ ระเบียบ และแบบธรรมเนียมท่
กําหนดใหป้ฏิบัติตามหรืองดเวน้การปฏิบัติ  

ขา้ราชการตอ้งรักษาวินัยโดยเครง่ครัดอยูเ่สมอ ผูใ้ดฝ่าฝนหรือไมป่ฏิบัติตามถือวา่ 
ผูน้้นกระทําผิดวินัยจะตอ้งไดรั้บโทษ 

มาตรา ๘๒ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งรักษาวินัยท่บัญญัติเป็นขอ้
หา้ม และขอ้ปฏิบัติไวใ้นหมวดน้โดยเครง่ครัดอยูเ่สมอ  

มาตรา ๘๓ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งสนับสนุนการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักร ไทยดว้ยความบริสุทธิใจและมีหน้าท่วางรากฐานใหเ้กิดระบอบการปกครอง
เชน่วา่น้น  

มาตรา ๘๔ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งปฏิบัติหน้าท่ราชการดว้ย
ความ ซ่อสัตยสุ์จริต เสมอภาคและเท่ยงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะ ขยันหม่นเพียร ดูแล
เอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยา่ง เครง่ครัด หา้มมิใหอ้าศัยหรือยอมใหผู้อ่้นอาศัยอํานาจและหน้าท่
ราชการของตน ไมว่า่จะโดย ทางตรงหรือทางออ้ม หาประโยชน์ใหแ้กต่นเองหรือผูอ่้น 

ส่วนท่ 4 วินัยและการรักษาวินัย 
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การปฏิบัติหรือละเวน้การปฏิบัติหน้าท่ราชการโดยมิชอบ เพ่อใหต้นเองหรือผูอ้่นไดรั้บ 
ประโยชน์ท่มิควรได ้เป็นการทุจริตตอ่หน้าท่ราชการ เป็นความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง  

มาตรา ๘๕ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งปฏิบัติหน้าท่ราชการให้
เป็นไป ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา มติ
คณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน และไมใ่หเ้กิด
ความเสียหายแกท่าง ราชการ การปฏิบัติหน้าท่ราชการโดยจงใจไมป่ฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนของทาง ราชการและหน่วยงานการศึกษา มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบาย
ของรัฐบาล ประมาทเลินเลอ่หรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทาง
ราชการ อันเป็นเหตุใหเ้กิดความ เสียหายแกร่าชการอยา่งรา้ยแรงเป็นความผิดวินัยอยา่ง
รา้ยแรง  

มาตรา ๘๖ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งปฏิบัติตามคําส่งของ 
ผูบั้งคับบัญชาซ่งส่งในหน้าท่ราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
โดยไม ่ขัดขืนหรือหลีกเล่ยง แตถ่า้เห็นวา่การปฏิบัติตามคําส่งน้นจะทําใหเ้สียหายแก่
ราชการ หรือจะ เป็นการไมรั่กษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือ
ภายในเจ็ดวัน เพ่อให ้ผูบั้งคับบัญชาทบทวนคําส่งน้นก็ไดแ้ละเม่อเสนอความเห็นแลว้ ถา้
ผูบั้งคับบัญชายืนยันเป็น หนังสือใหป้ฏิบัติตามคําส่งเดิม ผูอ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชาจะตอ้งปฏิบัติ
ตาม การขัดคําส่งหรือหลีกเล่ยงไมป่ฏิบัติตามคําส่งของผูบั้งคับบัญชา ซ่งส่งในหน้าท่
ราชการ โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุใหเ้สียหายแก ่
ราชการอยา่ง รา้ยแรงเป็นความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง  

มาตรา ๘๗ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งตรงตอ่เวลา อุทิศเวลาของ
ตน ใหแ้กท่างราชการและผูเ้รียน จะละท้งหรือทอดท้งหน้าท่ราชการโดยไมมี่เหตุผลอัน
สมควรมิได ้ 

การละท้งหน้าท่หรือทอดท้งหน้าท่ราชการโดยไมมี่เหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้
เสียหาย แกร่าชการอยา่งรา้ยแรง หรือการละท้งหน้าท่ราชการติดตอ่ในคราวเดียวกันเป็น
เวลาเกินกวา่ สิบหา้วัน โดยไมมี่เหตุผลอันสมควรหรือโดยมีพฤติการณอั์นแสดงถึงความจง
ใจไมป่ฏิบัติตาม ระเบียบของทางราชการเป็นความผิดวินัยอยา่งร้ายแรง มาตรา ๘๘ 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งประพฤติเป็นแบบอยา่งท่ดีแก ่ผูเ้รียน ชุมชน 
สังคม มีความสุภาพเรียบรอ้ย รักษาความสามัคคี ชว่ยเหลือเก้อกูลตอ่ผูเ้รียนและ ระหวา่ง
ขา้ราชการดว้ยกันหรือผูร้ว่มปฏิบัติราชการ ตอ้นรับ ใหค้วามสะดวก ใหค้วามเป็นธรรม แก ่
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ผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดตอ่ราชการ การกล่นแกลง้ ดูหม่น เหยียดหยาม กดข่ หรือขม่
เหงผูเ้รียน หรือประชาชนผูม้าติดตอ่ ราชการอยา่งรา้ยแรง เป็นความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง  

มาตรา ๘๙ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งไมก่ล่นแกลง้ กลา่วหา
หรือ รอ้งเรียนผูอ้่นโดยปราศจากความเป็นจริง การกระทําตามวรรคหน่ง ถา้เป็นเหตุให้
ผูอ่้นไดรั้บความเสียหายอยา่งรา้ยแรงเป็น ความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง  

มาตรา ๙๐ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งไมก่ระทําการหรือยอมให้
ผูอ้่น กระทําการหาประโยชน์อันอาจทําใหเ้ส่อมเสียความเท่ยงธรรมหรือเส่อมเสียเกียรติ
ศักดิใน ตําแหน่งหน้าท่ราชการของตน การกระทําตามวรรคหน่ง ถา้เป็นการกระทําโดยมี
ความมุง่หมายจะใหเ้ป็นการซ้อขาย หรือใหไ้ดรั้บแตง่ต้งใหดํ้ารงตําแหน่งหรือวิทยฐานะใด
โดยไมช่อบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระทําอันมีลักษณะเป็นการให้ หรือไดม้าซ่ง
ทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อ่น เพ่อใหต้นเองหรือ ผูอ้่นไดรั้บการบรรจุและแตง่ต้งโดยมิ
ชอบหรือเส่อมเสียความเท่ยงธรรม เป็นความผิดวินัยอยา่ง รา้ยแรง  

มาตรา ๙๑ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งไมคั่ดลอกหรือลอกเลียน 
ผลงานทางวิชาการของผูอ่้นโดยมิชอบ หรือนําเอาผลงานทางวิชาการของผูอ่้น หรือจา้งวาน 
ใช ้ผูอ่้นทําผลงานทางวิชาการเพ่อไปใชใ้นการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง การ
เล่อนตําแหน่ง การเล่อนวิทยฐานะหรือการใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดับท่สูงข้น การฝ่าฝน
หลักการ ดังกลา่วน้ เป็นความผิดวินัยอยา่งร้ายแรง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ร่วมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงาน ของผูอ้่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทํา
ผลงานทางวิชาการไมว่า่จะมีคา่ตอบแทนหรือไม  ่เพ่อให้ผูอ้ ่นนําผลงานน้นไปใช้
ประโยชน์ในการดําเนินการตามวรรคหน่ง เป็นความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง ๔๔  

มาตรา ๙๒ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งไมเ่ป็นกรรมการผูจั้ดการ 
หรือ ผูจั้ดการ หรือดํารงตําแหน่งอ่นใดท่มีลักษณะงานคลา้ยคลึงกันน้นในหา้งหุน้ส่วน
หรือบริษัท  

มาตรา ๙๓ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งวางตนเป็นกลางทางการ
เมือง ในการปฏิบัติหน้าท่ และในการปฏิบัติการอ่นท่เก่ยวขอ้งกับประชาชน โดยตอ้งไม ่
อาศัยอํานาจ และหน้าท่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ ส่งเสริม เก้อกูล สนับสนุนบุคคล 
กลุม่บุคคล หรือ พรรคการเมืองใด ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งไมเ่ขา้ไป
เก่ยวขอ้งกับการดําเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกต้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิก สภาทอ้งถ่นผูบ้ริหารทอ้งถ่น หรือการเลือกต้งอ่นท่
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มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองใน ระบอบประชาธิปไตยรวมท้งจะตอ้งไมใ่หก้าร
ส่งเสริม สนับสนุน หรือชักจูงใหผู้อ้่นกระทําการใน ลักษณะเดียวกัน การดําเนินการท่ฝ่า
ฝนหลักการดังกลา่วน้ เป็นความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง  

มาตรา ๙๔ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งรักษาช่อเสียงของตนและ 
รักษาเกียรติศักดิของตําแหน่งหน้าท่ราชการของตนมิใหเ้ส่อมเสีย โดยไมก่ระทําการใดๆ 
อันได ้ช่อวา่เป็นผูป้ระพฤติช่ว การกระทําความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจําคุก หรือโทษท่
หนักกวา่จําคุก โดยคําพิพากษา ถึงท่สุดใหจํ้าคุกหรือใหรั้บโทษท่หนักกวา่จําคุก เวน้แต่
เป็นโทษสําหรับความผิดท่ไดก้ระทําโดย ประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือกระทําการ
อ่นใดอันใดช่อวา่เป็นผูป้ระพฤติช่วอยา่งรา้ยแรง เป็นความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง ขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนใหผู้อ้่นเสพยา เสพติด เลน่
การพนันเป็นอาจิณ หรือกระทําการลว่งละเมิดทางเพศตอ่ผูเ้รียนหรือนักศึกษา ไมว่า่จะอยู ่
ในความดูแลรับผิดชอบของตนหรือไม ่เป็นความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง 

มาตรา ๙๕ ใหผู้บั้งคับบัญชามีหน้าท่เสริมสรา้งและพัฒนาใหผู้อ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชามี
วินัย ป้องกันมิใหผู้อ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชากระทําผิดวินัย และดําเนินการทางวินัยแกผู่อ้ยูใ่ต ้
บังคับบัญชาซ่ง มีกรณีอันมีมูลท่ควรกลา่วหาวา่กระทําผิดวินัย การเสริมสรา้งและพัฒนาให้
ผูอ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชามีวินัย ใหก้ระทําโดยการปฏิบัติตนเป็นแบบอยา่งท่ดี การฝกอบรม การ
สรา้งขวัญและกําลังใจ การจูงใจ หรือการอ่นใดในอันท่จะ เสริมสรา้งและพัฒนาเจตคติ 
จิตสํานึก และพฤติกรรมของผูอ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชาใหเ้ป็นไปในทางท่ มีวินัย การป้องกันมิ
ใหผู้อ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชากระทําผิดวินัยใหก้ระทําโดยการเอาใจใส่ สังเกตการณแ์ละขจัด
เหตุท่อาจกอ่ใหเ้กิดการกระทําผิดวินัย ในเร่องอันอยูใ่นวิสัยท่จะดําเนินการป้องกันตาม
ควรแกก่รณีได ้เม่อปรากฏกรณีมีมูลท่ควรกลา่วหาวา่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผูใ้ดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้องตน้อยูแ่ลว้ ให้ผูบั้งคับบัญชา
ดําเนินการทางวินัยทันที เม่อมีการกลา่วหาโดยปรากฏตัวผูก้ลา่วหาหรือกรณีเป็นท่สงสัย
วา่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดกระทําผิดวินัยโดยยังไมมี่พยานหลักฐาน 
ใหผู้บั้งคับบัญชารีบดําเนินการสืบสวนหรือพิจารณาในเบ้องตน้วา่กรณีมีมูลท่ควรกลา่วหา
วา่ผูน้้นกระทําผิดวินัย หรือไม ่ถา้เห็นวา่กรณีไมมี่มูลท่ควรกลา่วหาวา่กระทําผิดวินัยจึงจะ
ยุติเร่องได ้ถา้เห็นวา่กรณีมีมูลท่ควรกลา่วหาวา่กระทําผิดวินัย ก็ใหดํ้าเนินการทางวินัย
ทันที การดําเนินการทางวินัยแกผู่อ้ยูใ่ตบั้งคับบัญชาซ่งมีกรณีอันมีมูลท่ควรกลา่วหาวา่
กระทําผิดวินัยให้ดําเนินการตามท่บัญญัติไวใ้นหมวด ๗ ผูบั้งคับบัญชาผูใ้ดละเลยไม ่



  คูมื่อการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา                               หน้า      

 

 

โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจา่ง สิงหเสนี) 

30 

ปฏิบัติหน้าท่ตามมาตราน้และตามหมวด ๗ หรือมีพฤติกรรม ปกป้อง ชว่ยเหลือเพ่อมิใหผู้ ้
อยูใ่ตบั้งคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ดังกลา่วโดยไมสุ่จริตใหถื้อวา่ผูน้้น
กระทําผิดวินัย  

มาตรา ๙๖ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดฝ่าฝนขอ้หา้มหรือไมป่ฏิบัติ 
ตามขอ้ปฏิบัติทางวินัยตามท่บัญญัติไวใ้นหมวดน้ ผูน้้นเป็นผูก้ระทําผิดวินัย จักตอ้งไดรั้บ
โทษ ทางวินัยเวน้แตมี่เหตุอันควรงดโทษตามท่บัญญัติไวใ้นหมวด ๗   

โทษผิดวินัยมี 5 สถาน คือ  
1. ภาคทัณฑ ์ 
2. ตัดเงินเดือน  
3. ลดข้นเงินเดือน  
4. ปลดออก  
5. ไลอ่อก  
การพิจารณาลงโทษทางวินัย  
1. ความผิดไมร่า้ยแรงมีโทษ ภาคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน ลดข้นเงินเดือน วิธีพิจารณา 

กฎหมายไมบั่งคับใหต้อ้งต้งคณะกรรมการสอบสวน ผูบั้งคับบัญชาลงโทษไดเ้อง เพียงใหผู้ ้
ถูกกลา่วหาไดช้้แจงแกข้อ้หาก็ลงโทษได ้ 

2. ความผิดรา้ยแรง ปลดออก ไลอ่อก วิธีพิจารณา ตอ้งแตง่ต้งคณะกรรมการข้นทํา
การสอบสวน เสนอ อ.ก.ค. กรม พิจารณามีมติใหล้งโทษเสียกอ่น ผูบั้งคับบัญชาจึงส่ง
ลงโทษได  ้ขอ้ยกเวน้ท ่ไมต่ ้องสอบสวน ให้ถ ้อยคํารับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผูบั้งคับบัญชาจึงส่งลงโทษหรือตอ่คณะกรรมการสอบสวน  

กรณีความผิดท่ชัดแจง้ ตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ 7 ความผิดท่ปรากฏชัดแจง้ มีความผิด
วินัยอยา่งรา้ยแรงอยู ่2 กรณี เรียกวา่ “ความผิดท่ปรากฏชัดแจง้” คือ  

1. ละท้งหน้าท่ราชการติดตอ่กันเกินกวา่ 15 วัน โดยไมมี่เหตุผลอันสมควรหรือโดย
มีพฤติการณท่์แสดงถึงความจงใจไมป่ฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ  

2. กระทําความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจําคุก เวน้แตเ่ป็นโทษสําหรับความผิดท่ได้
กระทําโดยประมาทหรือความความผิดลหุโทษ “ความผิดท่ปรากฏชัดแจง้” ตา่งกับความผิด
วินัยอยา่งรา้ยแรงในกรณีอ่น ๆ อยูป่ระการหน่ง คือ ความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรงในกรณี 
อ่น ๆ กอ่นจะลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไลอ่อกตอ้งแตง่ต้งคณะกรรมการสอบสวน
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กอ่น แต ่“ความผิดท่ปรากฏชัดแจง้” ผูมี้อํานาจจะลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไลอ่อก 
โดยไมส่อบสวนก็ได ้ 

ขอ้ควรทราบในการดําเนินการทางวินัย  
1. ความผิดทางวินัยไมมี่อายุความ เชน่ โกงคา่เชา่บา้นต้งแต ่พ.ศ.2500 ตรวจพบ

เม่อป 2530 ถา้ผูน้้นยังเป็นขา้ราชการอยูก็่สามารถดําเนินการทางวินัยได ้ 
2. ความผิดทางวินัยยอมความกันไมไ่ด ้เชน่ ครู 2 คน ชกกันตอ่หน้านักเรียนแม ้

ตา่งฝ่ายตา่งไมเ่อาเร่องกัน ก็ไมพ่น้ความรับผิดทางวินัย  
3. ความผิดทางวินัยไมอ่าจชดใชด้ว้ยเงิน เชน่ ยักยอกเงินราชการไปแลว้นํามาคืน

ครบถว้นก็ไมอ่าจลบลา้งความผิดทางวินัยได ้ 
4. ความผิดทางวินัยไมร่า้ยแรง หัวหน้าสถานศึกษาลงโทษโดยไมต้่งกรรมการ

สอบสวนก็ได ้เชน่ ครูไมเ่ขา้สอน สอบถามแลว้ปรากฏวา่แอบไปนอนหลับท่บา้นพักครู 
กรณีเชน่น้หัวหน้าสถานศึกษาลงโทษครูผูน้้นไดเ้ลยโดยไมต่อ้งต้งกรรมการสอบสวนอีก  

5. ขา้ราชการครูท่อยูใ่นระหวา่งถูกสอบสวนทางวินัยมีสิทธิลาออกจากราชการ 
ผูบั้งคับบัญชาจะอา้งการสอบสวนมายับย้งการลาออกไมไ่ด ้แตก่ารสอบสวนไมยุ่ติตอ้ง
ดําเนินการตอ่ไป  

การพิจารณาความผิด  
หลักการพิจารณาความผิด  
1. นําพฤติกรรมของผูถู้กกลา่วหาท่ปรากฏในเอกสารสืบสวน สอบสวน มาพิจารณา

วา่เป็นพฤติกรรมท่ฝ่าฝนบทบัญญัติวา่ดว้ยวินัยหรือไม ่ 
2. ถา้พฤติกรรมของผูถู้กกลา่วหาฝ่าฝนบทบัญญัติวา่ดว้ย มาตราใดฐานใดก็ถือวา่  

ผูถู้กกลา่วหาลักษณะทําผิดนัยมาตราน้น ฐานน้น  
3. ถา้พฤติกรรมของผูถู้กกลา่วหาไมไ่ดฝ่้าฝนบทบัญญัติวา่ดว้ยวินัย ก็ถือวา่ผูถู้ก

กลา่วหาไมไ่ดก้ระทําผิดวินัย  
การกําหนดโทษ วิธีในการกําหนดโทษ  
1. ความผิดวินัยอยา่งรา้ยแรง จะลงโทษตากวา่ใหอ้อกราชการไมไ่ด ้ 
2. ความผิดวินัยไมร่า้ยแรง ระดับโทษไมเ่กินลดข้นเงินเดือน  
3. ความผิดเล็กน้อย ลงโทษภาคทัณฑ ์ 
4. ความผิดเล็กน้อย และเป็นความผิดคร้งแรก ถา้ผูบั้งคับบัญชาเห็นวา่มีเหตุอันควร

ลงโทษจะงดโทษ โดยวา่กลา่วตักเตือน หรือใหทํ้าทัณฑบ์นเป็นหนังสือไวก้อ่นก็ได ้
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 การส่งลงโทษ วิธีการส่งลงโทษ  
1. ตอ้งออกเป็นคําส่ง  
2. ในคําส่งใหแ้สดงวา่ผูถู้กลงโทษกระทําความในกรณีใด ตามมาตราใด อํานาจ

การส่งลงโทษของหัวหน้าสถานศึกษา ผูอํ้านวยการโรงเรียนและอาจารยใ์หญ ่ลงโทษ
ขา้ราชการครูในบังคับบัญชาดังน้  

1.1 ภาคทัณฑ ์ 
1.2 ตัดเงินเดือนคร้งหน่งไมเ่กิน 10% เป็นเวลาไมเ่กิน 2 เดือน  

ความผิดเก่ยวกับนักเรียน 
1. พูดนอกเร่อง พูดสัปดน พูดสองแงส่องมุม พูดเร่องส่วนตัวในขณะสอนเป็น 

ประจํา (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
2. พูดมึงกูกับนักเรียน เรียกช่อพอ่แมเ่ป็นช่อนักเรียน (ภาคทัณฑ)์ 
3. ดา่นักเรียนวา่ “พอ่แมไ่มส่่งสอน หรือวา่ พอ่แมส่อนใหทํ้าอยา่งน้”  

(ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
4. วางอํานาจ เกร้ยวกราด ดูถูกเหยียดหยามนักเรียน (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา  

1 เดือน) 
5. บอกขอ้สอบนักเรียน (ลดข้นเงินเดือน 1 ข้น) 
6. ใหนั้กเรียนชว่ยตรวจขอ้สอบ และใหค้ะแนนนักเรียนโดยไมต่รวจ 

กระดาษคําตอบ (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       7. ออกขอ้สอบท่มีขอ้ความเสียดสีผูบ้ริหารโรงเรียน และถอ้ยคําบางคําไมสุ่ภาพ 
(ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       8. เป็นกรรมการคุมสอบ ไมคุ่มสอบใหรั้ดกุม เป็นเหตุใหนั้กเรียนลอกคําตอบกัน 
(ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       9. ส่งนักเรียนท่ตอ้งสอบแก ้“ร” แก ้“0” ใหซ้้ออุปกรณก์ารแตง่รถมาใหแ้ลว้จะ
สอบได ้(ปลดออก) 
      10. เก็บเงินจากนักเรียน อา้งวา่จะนําไปซ้อหนังสือมาใหนั้กเรียน แตไ่มไ่ดซ้้อและ
ไมคื่นเงินจนกระท่งถูกรอ้งเรียนจึงคืนให ้(ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 2 เดือน) 

กรณีศึกษาความผิดทางวินัยท่ไดด้ําเนินการลงโทษไปแลว้ของขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
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11. ขอยืมเงินนักเรียนแลว้ไมย่อมใช ้ใหนั้กเรียนชว่ยตรวจขอ้สอบ (ตัดเงินเดือน  
5 % เป็นเวลา 2 เดือน) 
       12. ขโมยเงินนักเรียน (ปลดออก) 
       13. ริบสรอ้ยและแหวนจากนักเรียนแลว้ไมย่อมคืน ผูป้กครองนักเรียนและผูบ้ริหาร
โรงเรียนตอ้งทวงถามหลายคร้งจึงไดส่้งคืน (ลดข้นเงินเดือน 1 ข้น) 
       14. ชวนนักเรียนหญิงด่มเบียร ์(ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       15. พานักเรียนไปเท่ยวตา่งจังหวัดโดยไมไ่ดข้ออนุญาตจากผูบั้งคับบัญชาและ
ผูป้กครองนักเรียนใหถู้กตอ้งตามระเบียบของทางราชการ (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 2 
เดือน) 
       16. ยุยงนักเรียนใหข้โมยเงินครู (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 2 เดือน) 
       17. ยุยงนักเรียนใหก้ระดา้งกระเด่องตอ่ผูบ้ริหารโรงเรียน (ตัดเงินเดือน 5 %เป็น
เวลา 2 เดือน) 
       18. ครูชายจับมือ จับหน้าอก และจูบนักเรียนหญิง (ปลดออก) 
       19. ครูชายใหนั้กเรียนหญิงนวดขาแลว้ดึงลงมากอด (ปลดออก) 
       20. ครูชายส่งนักเรียนหญิงใหม้าสอบแกตั้วท่โรงเรียนในวันหยุดราชการเพียงคน
เดียว แลว้ถือโอกาสปลุกปลา (ปลดออก) 
       21. ครูชายใหนั้กเรียนหญิงนอนหนุนตัก แลว้เอามือลูบหัวลูบแกม้ในสวนสาธารณะ 
(ปลดออก) 
       22. ครูชายพานักเรียนหญิงไปทานอาหาร แลว้คะย้นคะยอใหนั้กเรียนด่มเบียร ์เม่อ
นักเรียนด่มเขา้ไปแลว้มีอาการมึนก็พาเขา้โรงแรม แมจ้ะไมมี่ความสัมพันธท์างเพศตอ่กันถึง
ข้นไดเ้สีย ก็เป็นการประพฤติช่วอยา่งรา้ยแรง (ไลอ่อก) 
       23. ครูชายไดเ้สียกับนักเรียนหญิง ไมว่า่นักเรียนจะสมัครใจหรือไมก็่ตาม (ไล่
ออก) 
       24. ครูชายทําตัวสนิทสนมกับนักเรียนหญิงจนเกินขอบเขต ผูบ้ริหารโรงเรียน
ตักเตือนแลว้ไมย่อมเช่อฟัง (ลดข้นเงินเดือน 1 ข้น) 
       25. ครูชายพานักเรียนหญิงไปฟังเพลงและดูภาพยนตรร์อบคากันสองตอ่สอง (ลด
ข้นเงินเดือน 1 ข้น) 
       26. ลงโทษนักเรียนโดยวิธีตบหน้า ดึงหู กระชากผม (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 
เดือน) 
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       27. ลงโทษนักเรียนโดยวิธีหยิก ตบหลัง (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       28. ลงโทษนักเรียนโดยวิธีหักน้วไปดา้นหลังมือ จนนักเรียนเกิดความเจ็บปวด (ตัด
เงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
       29. เฆ่ยนนักเรียนจนเน้อแตก เลือดออก (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       30. ลงโทษนักเรียนโดยวิธีทุบหน้าอก เขกหัว (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       31. ลงโทษนักเรียนโดยใชป้้ายแขวนคอแลว้ใหยื้นหน้าหอ้ง และใหค้ลานรอบ
สนาม (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       32. ลงโทษนักเรียนโดยการเฆ่ยนจนมีบาดแผล และใชพ้วงกุญแจตีท่ศีรษะ
นักเรียนจนศีรษะแตก(ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
       33. ลงโทษนักเรียนโดยการชกและเตะ (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       34. ลงโทษนักเรียนท่ทะเลาะกันโดยวิธีใหต้อ่ยกันท่หน้าเสาธง จนนักเรียนไดรั้บ
บาดเจ็บท่ด้งจมูก(ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       35. ลงโทษนักเรียนโดยการเดินเหยียบและกดขย้ลงบนมือจนนักเรียนไดรั้บ
บาดเจ็บ (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 1 เดือน) 
       36. ลงโทษนักเรียนท่ทําเลขผิดดว้ยการส่งใหนั้กเรียนในหอ้งจํานวน 28 คน เขก
หัวนักเรียนท่ทําเลขผิดคนละ 50 คร้ง (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
       37. ลงโทษนักเรียนโดยการตีดว้ยไมไ้ผป่ลายแตก ยาว 1 ศอกเศษ 
เส้นผา่ศูนยก์ลางประมาณ 1 น้ว ท่ศีรษะจนนักเรียนชักและสลบ จนตอ้งรักษาตัวท่
โรงพยาบาล 2 วัน (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 2 เดือน) 
      38. ลงโทษนักเรียนโดยการเฆ่ยนดว้ยเข็มขัดถึง 24 ที และใหแ้บกโตะ๊ซ่งมีนาหนัก
เกือบเทา่ตัวนักเรียน เดินข้นเดินลงระหวา่งช้นท่ 2 ถึงช้นท่ 3 (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 
2 เดือน) 
      39. ลงโทษนักเรียนโดยใชเ้หล็กยาวประมาณ 1 ศอก วัดโดยรอบได ้2.5 ซม. ตีท่
หัวไหลจ่นไดรั้บบาดเจ็บ (ตัดเงินเดือน 5 %เป็นเวลา 2 เดือน) 
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ความผิดเก่ยวกับการปฏิบัติงาน 
      1. เจา้หน้าท่การเงินยักยอกเงินบํารุงการศึกษาไปใชส่้วนตัว (ไลอ่อก) 
      2. เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงช่อในใบตรวจรับวา่ของถูกตอ้งครบถว้น ภายหลัง
ปรากฏวา่ไมมี่ของท่ตรวจรับ (ลดข้นเงินเดือน 1 ข้น) 
      3. ครูดนตรีแอบเอาเคร่องดนตรีซ่งอยูใ่นความดูแลรักษาไปจํานํา (ปลดออก) 
      4. มีหน้าท่อยูเ่วร มารับเวรชา้ มารับเวรแลว้ออกไปทําธุระส่วนตัวขา้งนอก (ตัด
เงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
     5. มีหน้าท่อยูเ่วร ไมย่อมมาอยูเ่วร ทําใหเ้คร่องพิมพดี์ดของโรงเรียนถูกโจรกรรม (ลด
ข้นเงินเดือน 1 ข้น) 
     6. มาอยูเ่วรแลว้ขโมยทรัพยสิ์นของโรงเรียนเสียเอง (ไลอ่อก) 
     7. ไมทํ่าบัญชีการเงินและบัญชีพัสดุใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบัน (ตัดเงินเดือน 5 % เป็น
เวลา 2 เดือน) 
     8. มาสายบอ่ยคร้งโดยไมมี่เหตุผลอันสมควร (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
     9. กลับกอ่นเวลาเลิกงานเสมอ ๆ (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
    10. ใหเ้พ่อนลงช่อมาทํางานแทน (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน ท้ง 2 คน)                                               

11. ลงช่อมาปฏิบัติราชการแลว้ไมอ่ยูโ่รงเรียน (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
    12. เขา้สอนชา้และเลิกสอนกอ่นหมดเวลาเสมอ ๆ (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 
เดือน) 
    13. ท้งช่วโมงสอนไปทําธุระส่วนตัว (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
    14. ไมไ่ปสอนหนังสือติดตอ่กันเกินกวา่ 15 วันโดยไมมี่เหตุผลอันสมควร (ไลอ่อก) 
    15. หยุดราชการ 1 วัน ไปติดตอ่ขอยืมเงินเพ่อน เม่อมาทํางานไดย่้นใบลาป่วยตอ่     
ผูอํ้านายการ (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 2 เดือน) 
    16. หยุดราชการไป 7 วัน เม่อมาทํางานไดย่้นใบลาป่วยพรอ้มใบรับรองแพทย ์ปรากฏ
วา่แพทยล์งความเห็นใหห้ยุดพัก 1 วัน แตแ่กไ้ขใบรับรองแพทยเ์ป็น 7 วัน (ตัดเงินเดือน  
5 % เป็นเวลา 2 เดือน) 
    17. ส่งใบลาป่วยลา่ชา้โดยไมมี่เหตุผลอันสมควร (ภาคทัณฑ)์ 
    18. ขออนุญาตลากิจไปงานแตง่งานเพ่อน ผูอํ้านวยการโรงเรียนไมอ่นุญาตก็ยังไป 
(ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน ) 
     11. ลงช่อมาปฏิบัติราชการแลว้ไมอ่ยูโ่รงเรียน (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
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     12. เขา้สอนชา้และเลิกสอนกอ่นหมดเวลาเสมอ ๆ (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 
เดือน) 
ความผิดเก่ยวกับการปฏิบัติตนเส่อมเสีย 

     1. เมาสุราแลว้อาละวาด ทําลายทรัพยสิ์นของโรงเรียน (ลดข้นเงินเดือน 1 ข้น) 
     2. เมาสุราแลว้ดา่ทา้ทายผูบั้งคับบัญชา (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 2 เดือน) 
     3. เมาสุราแลว้ทํารา้ยรา่งกายเพ่อนครูดว้ยกัน (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
     4. เมาสุราแลว้นอนฟุบอยูห่น้าท่วา่การอําเภอ ไมส่ามารถกลับไปสอนหนังสือได ้
(ปลดออก) 
    5. ลงเวลามาทํางานแลว้แอบไปด่มสุราท่รา้นขา้งโรงเรียน ยังนําสุรามาด่มท่โต๊ะ
ทํางานและท่หอ้งพยาบาลของโรงเรียนในเวลาราชการ (ปลดออก) 
    6. สูบเฮโรอีน (ปลดออก) 
    7. เลน่ไฮโลว ์(การพนันบัญชี ก. ลําดับท่ 23) ท่บา้นพักครู (ปลดออก) 
    8. เลน่ไพรั่มม่ (การพนันบัญชี ข. ลําดับท่ 21 ฎ) ขณะอยูเ่วร (ตัดเงินเดือน 5 % เป็น
เวลา 2 เดือน) 
    9. เลน่หวยใตดิ้น (ปลดออก)                                                                                                           

10. ครูสตรีมีสามีแลว้ยังไปพบปะใหค้วามสนิทสนมกับคนรักเกา่ถึงขนาดเขา้ไปใน
หอ้งนอน แตไ่มมี่ความสัมพันธท์างเพศกัน สามีตามไปพบจึงเกิดการทะเลาะกันข้น (ตัด
เงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
    11. ครูชายมีบุตรภรรยาแลว้ ไปหลอกผูห้ญิงวา่ยังเป็นโสดอยู ่อยากแตง่งานดว้ย ผูห้ญิง
หลงเช่อและยอมมีความสัมพันธท์างเพศดว้ย พอคลอดลูกก็ถูกครูชายทอดท้ง (ปลดออก) 
    12. ครูชายกับครูหญิงมีความสัมพันธฉั์นชูส้าวตอ่กัน ท้ง ๆ ท่แตล่ะฝ่ายมีคูส่มรสอยูแ่ลว้ 
(ไลอ่อก) 
    13. ครูชายกับครูหญิงมีความสัมพันธฉั์นชูส้าวถึงข้นอยูกิ่นเย่ยงสามีภรรยาอยา่งเปดเผย
ตอ่กัน ท้ง ๆ ท่ท้งสองฝ่ายตา่งมีคูส่มรสอยูแ่ลว้ เพียงแตแ่ยกกันอยูเ่ทา่น้น (ไลอ่อก) 
    14. ครูชายมีความสัมพันธท์างเพศกับหญิงท่เป็นภรรยาของผูอ่้น แมห้ญิงน้นจะเป็นฝ่าย
ย่วยวนและมีความประพฤติไมดี่ ชอบมีความสัมพันธท์างเพศกับชายอ่นเสมอ ๆ ก็ถือวา่เป็น
การประพฤติช่วอยา่งรา้ยแรง (ปลดออก) 
    15. ครูสตรีมีคูส่มรสแลว้ไปมีความสัมพันธใ์นทางชูส้าวกับสามีคนอ่นถึงข้นไดเ้สียกัน 
(ไลอ่อก) 
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      16. ครูชายมีคูส่มรสแลว้ไปมีความสัมพันธใ์นทางชูส้าวกับภรรยาของคนอ่นจนถึงข้น
ไดเ้สียกัน (ไลอ่อก) 
      17. ครูสตรีมีคูส่มรสแลว้ไปมีความสัมพันธใ์นทางชูส้าวกับชายอ่นจนถึงข้นไดเ้สีย
กัน แมช้ายผูน้้นจะยังไมมี่คูส่มรสก็เป็นการประพฤติช่วอยา่งรา้ยแรง (ปลดออก)                                                                                  

   18. ครูชายมีภรรยาแลว้แอบไปมีความสัมพันธใ์นทางชูส้าวกับหญิงอ่นจนถึงข้นได ้
เสียกัน ทําใหค้รอบครัวเดือดรอ้น แมห้ญิงน้นจะยังไมมี่คูส่มรสก็เป็นการประพฤติช่วอยา่ง
รา้ยแรง (ปลดออก) 
      19. ครูชายจดทะเบียนสมรสซอ้นและไมรั่บผิดชอบครอบครัว (ปลดออก) 
      20. ครูสตรีจดทะเบียนสมรสกับชายอ่นท้ง ๆ ท่รูว้า่ชายน้นมีภรรยาและจดทะเบียน
สมรสแลว้ (ปลดออก) 
      21. ครูชายเขียนจดหมายถึงภรรยาผูอ่้นในลักษณะชูส้าว (ตัดเงินเดือน 5 % เป็น
เวลา 1 เดือน) 
      22. ครูชายปลุกปลาครูสตรีโรงเรียนเดียวกัน (ปลดออก) 
      23. ออกเช็คเดง้จนถูกศาลพิพากษาลงโทษจําคุก 3 เดือน (ปลดออก) 
      24. เป็นหน้แลว้ไมย่อมชดใชต้ามกําหนด พอเจา้หน้มาทวงกลับทา้ใหไ้ปฟ้องศาล 
(ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
      25. เอาทรัพยสิ์นของโรงเรียนไปเป็นของตนเอง (ปลดออก) 
      26. เรียกรอ้งเงินจากผูป้กครองนักเรียนท่พาบุตรมาสอบเขา้เรียนตอ่ โดยอา้งวา่จะ
ชว่ยใหเ้ด็กสอบเขา้ได ้(ปลดออก) 
     27. แตง่กายไมสุ่ภาพไปทํางาน ผูบ้ริหารโรงเรียนเตือนแลว้ไมย่อมฟัง (ตัดเงินเดือน 
5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
     28. ทุจริตในการเบิกคา่รักษาพยาบาล (ไลอ่อก) 
     29. ทุจริตในการเบิกคา่เชา่บา้น (ไลอ่อก) 
     30. ทุจริตในการเบิกคา่เบ้ยเล้ยง คา่ท่พัก คา่พาหนะ ในการเดินทางไปราชการ  
(ไลอ่อก) 
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ความผิดเก่ยวกับประชาชน 
       1. พูดจาไมสุ่ภาพกับผูป้กครองนักเรียนซ่งมาขอทราบเหตุผลท่บุตรของตนถูกครู
ลงโทษ (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
       2. รับประทานอาหารแลว้ไมจ่า่ยเงิน เม่อเจา้ของรา้นมาฟ้องผูอํ้านวยการ เกิดความ
โมโหกระชากคอเส้อแลว้ตอ่ยหน้า 2 – 3 ที (ปลดออก) 
ความผิดตอ่ผูบ้ังคับบัญชา 
      1. ผูอํ้านวยการโรงเรียนส่งใหอ้ยูเ่วร ไมย่อมมาอยูอ่า้งวา่ลืม (ตัดเงินเดือน 5 % เป็น
เวลา 1 เดือน) 
      2. ผูอํ้านวยการโรงเรียนส่งใหคุ้มสอบนักเรียน ไมย่อมคุม (ตัดเงินเดือน 5 % เป็น
เวลา 1 เดือน) 
      3. ไมย่อมส่งผลการสอบแกตั้วของนักเรียนตามเวลาท่ผูอํ้านวยการโรงเรียนกําหนด 
ทําใหโ้รงเรียนไมส่ามารถแจง้ผลการเรียนตามกําหนด (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 
เดือน                                                

4. ไมเ่ขา้ประชุมตามคําส่งผูอํ้านวยการโรงเรียน โดยไมมี่เหตุผลอันสมควร       
(ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
      5. ไมย่อมส่งแผนการเรียนการสอนตามเวลาท่ผูอํ้านวยการโรงเรียนกําหนด      
ตอ้งเตือนถึง 2 คร้ง จึงส่ง (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 1 เดือน) 
      6. รอ้งเรียนไปยังกรมฯ วา่ผูอํ้านวยการโรงเรียนทุจริตเงินราชการ ท้งท่รูอ้ยูว่า่      
ไมเ่ป็นความจริง (ตัดเงินเดือน 5 % เป็นเวลา 2 เดือน) 
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บันทึกข)อความ 

ส0วนราชการ โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ7าง สิงหเสนี)  

ท่ี...........................................................................วันท่ี.............................................................................. 

เร่ือง  รายงานผลการไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงาน การพัฒนาตนเองรูปแบบต7างๆ 

 

เรียน  ผูJอำนวยการโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ7าง สิงหเสนี) 

 ตามคำส่ัง/หนังสือ/บันทึกขJอความท่ี......................................ลงวันท่ี....................................................ใหJ

ขJาพเจJา.................................................................................ตำแหน7ง.............................................................. 

พรJอมดJวย.............................................................................................................................................................

เดินทางไปราชการ q ประชุม  q การอบรม       q สัมมนา       q การศึกษาดูงาน         

เร่ือง.....................................................................................................................................................................       

ระหว7างวันท่ี.................................................................รวมระยะเวลา.......................วัน  จำนวน..............ช่ัวโมง                 

ณ (ระบุสถานท่ีจัด)...............................................................................................................................................

อำเภอ....................................................................จังหวัด....................................................................................

หน7วยงานผูJจัดฝWกอบรม/สถานท่ีศึกษาดูงาน.........................................................................................................  

 บัดน้ี การปฏิบัติหนJาท่ีราชการท่ีไดJรับมอบหมายไดJเสร็จเรียบรJอยแลJว ขJาพเจJาขอรายงานผลการไป

ราชการ/การอบรมสัมมนา/การศึกษาดูงาน ดังต7อไปน้ี 

๑. สรุปสาระสำคัญการฝAกอบรม/ศึกษาดูงาน 

 ดJานความรูJ

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................  

          ดJานทักษะ

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................   

ดJานคความเป[นครู

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................                   
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๒.ประโยชนIท่ีได)รับและนำมาประยุกตIใช)ในหน0วยงาน คือ 

 ......................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................... 

๓. เอกสารท่ีได)รับจากการไปราชการ/การอบรมสัมมนา/การศึกษาดูงาน มีดังต0อไปน้ี 

 ๓.๑ ........................................................................................................................................................ 

 ๓.๒ ....................................................................................................................................................... 

 ๓.๓ ........................................................................................................................................................ 
 

๔. เกียรติบัตรรูปภาพ/ไฟลIรูปภาพประกอบ                          

 

 

 

 
 

 .....................................................................................    ..................................................................................... 

 

 

 

 
 

.....................................................................................   .................................................................................... 

บรรยายใตJภาพแต7ละภาพ ใคร ทำอะไร ท่ีไหน อย7างไรในแต7ละภาพ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
       

      ลงช่ือ.....................................................ผูJรายงาน 

                   (....................................................) 

      ตำแหน7ง............................................................... 
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ความคิดเห็นของรองผู)อำนวยการกลุ0มบริหารงานบุคคล 

....................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 
 

      ลงช่ือ.................................................................. 

                               (.................................................) 

             รองผูJอำนวยการกลุ7มบริหารงานบุคคล 

ความคิดเห็นของผู)อำนวยการโรงเรียน 

....................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

      ลงช่ือ..................................................................                  

                     (นางวรุฬรัตน̀  ภัทรกุลบดินทร̀) 

              ตำแหน7ง ผูJอำนวยการโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ7าง สิงหเสนี) 

 

หมายเหตุ 

๑. แนบสำเนาประกาศนียบัตร หนังสือสำคัญหรือหนังสือรับรองการเขJารับการฝWกอบรม/สัมมนา/

ประชุมทางวิชาการ และเอกสารที่เกี ่ยวขJองกับการฝWกอบรม/สัมมนา/ประชุมทางวิชาการไปกับ

รายงานฉบับน้ีดJวย 

๒. ส7งรายงานพรJอมทั้งเอกสารที่เกี่ยวขJองใหJผูJบังคับบัญชาตามลำดับขั้น ภายใน ๗ วัน หลังสิ้นสุด  การ

ฝWกอบรม , ศึกษาหรือดูงาน , ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา 
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บันทึกข)อความ 

ส0วนราชการ   โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ7าง สิงหเสนี)  

ท่ี…………………….วันท่ี  ………...เดือน.........................................พ.ศ.  ........... 

เร่ือง    ขออนุมัติดำเนินการ ขอเบิก – ใชJวัสดุตามโครงการ/กิจกรรม 

เรียน    ผูJอำนวยการโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ7าง สิงหเสนี) 

เน่ืองดJวยขJาพเจJา......................................................................................................................ฝgาย/งาน/

กลุ7มสาระฯ....................................................................มีความประสงค̀ท่ีจะดำเนินการ(จัดซ้ือ/จัดจJาง/จัดกิจกรรม/

อ่ืนๆ)ตามโครงการช่ือ............................................................................................................................................ 

ช่ือกิจกรรม(กรณีมีกิจกรรมตามโครงการ)..........................................................................................โดยใชJ

งบประมาณท่ีไดJรับจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ประจำปjการศึกษา.............................จำนวนท้ังส้ิน

.......................................................บาท  (.............................................................................) 

             บัดน้ีขJาพเจJาขอเบิกงบประมาณดังกล7าวเพ่ือดำเนินโครงการในคร้ังน้ี จำนวน.................................บาท  

(...............................................................................) ท้ังน้ีขJาพเจJาไดJแนบรายละเอียดการจัดซ้ือพัสดุ/รายการจัด

จJางมาพรJอมกับเอกสารฉบับน้ีแลJว 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 
 

ลงช่ือ.......................................................... 

                                                           (.................................................) 

                                                                            ตำแหน7ง............................................ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นของฝ่ายแผนงานโรงเรียน 

๑.ได้รับจัดสรรงบประมาณ .................................................บาท     

๒.เบิกจ่ายคร้ังนี้...................................................................บาท 

๓.ได้เบิกจ่ายไปแล้ว.............................................................บาท     

๔. คงเหลือ............................................................................บาท 

 

ความเห็นของผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

�อนุมัติ                  �ไม่อนุมัต ิ

เพราะ...............................................................................................................                          

          ลงชื่อ.......................................................... 

                  (นางวรุฬรัตน์  ภัทรกุลบดินทร์) 

            ผู้อำนวยโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี) 

ความเห็นของงานบริหารงบประมาณ

............................................................................................................. 

       ลงชื่อ.......................................................... 

                (....................................................) 

               รองผู้อำนวยการบริหารงบประมาณ 

   โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี) 

 

ความเห็นงานพัสดุ / รับทราบและดำเนินกาi 

............................................................................................................... 

              ลงชื่อ.......................................................... 

                      (......................................................... 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี) 

 

ความเห็นของรองผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

�เห็นควรอนุมัติ                  �เห็นควรไม่อนุมัต ิ

เพราะ................................................................................................................                                  

        ลงชื่อ..........................................................    

                       (............................................................)           

             รองผู้อำนวยโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี) 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงาน

.................................................................................................................................

.........................................................................................................................  

          ลงชื่อ....................................................................... 

                     (....................................................)        

       หัวหน้ากลุ่มงาน................................................................ 
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รายการวัสดุ/ครุภัณฑI และประมาณการค0าใช)จ0าย 

งาน/โครงการ........................................................................................................... 

งาน/ฝgาย/กลุ7มสาระการเรียนรูJ.................................................................................. 

ลำดับท่ี รายการ จำนวนหน7วย ราคา/หน7วย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

รวมเงินท้ังหมด   

 

 

จำนวนเงินตัวอักษร(................................................................................................................) บาท 

  ลงช่ือ...........................................................ผูJขออนุมัติ 

(.........................................................) 

 ตำแหน7ง............................................................   
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 บันทึกข)อความ 

 

ส่วนราชการ โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี)  
ท่ี.........................................................   วันท่ี   ………..    เดือน  ..............................................  พ.ศ............ 
เร่ือง      ขออนุมัติใช้แผนการจัดการเรียนรู้ /แผนการจัดประสบการณ์ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย(กระจ่าง สิงหเสนี) 
 

              ด้วย นาย/นาง/นางสาว........................................................ ตำแหน่ง ............................................
ปฏิบัติงานสอนรายวิชา.................................................รหัสวิชา ......................ช้ันประถมศึกษาปีท่ี/ช้ันอนุบาลปีท่ี 
.................   หน่วยการเรียนรู้......................................... เวลาเรียน   ...............  ช่ัวโมง   ประจำสัปดาห์ท่ี........ 
จำนวน แผนการจัดการเรียนรู้ /แผนการจัดประสบการณ์ ..........................แผน (แผนการจัดการเรียนรู้ /แผนการ
จัดประสบการณ์ท่ี..........ถึง..........) 

 ในการนี้ ได้วางแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ /แผนการจัดประสบการณ์   ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว   
            จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณาอนุมัติ 
                      
      ลงช่ือ 

        (………………………………..…………………) 
                                .................../..................../............... 
ความเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
................................................................................................................................................................... 

        (………………………………..…………………) 
                                .................../..................../............... 
 
ผลการพิจารณาอนุมัติ 

      อนุมัติให้ใช้แผนการจัดการเรียนรู้ได้โครงการสอน และแผนการวัดผลประเมินผล  
          ไม่อนุมัติ  เพราะ……………………………………………………………………………………………. 
  
                   ลงช่ือ……………………………………………… 
        (นางวรุฬรัตน์  ภัทรกุลบดินทร์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี)
                                                                             

……/……../…… 
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แบบบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี) ภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................... 

สัปดาห์ที.่...................... วันแรก ถึง วันสุดท้าย ของสัปดาห์ .......................................... 
วัน วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ลงชื่อ 

จันทร์ 
 1. การสอนตาม

ตารางสอน 
จำนวน..........ชั่วโมง 
................................ 
................................ 

2. งานสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
จำนวน...........ชั่วโมง 
.................................. 
.................................. 

3. งานงานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเน้น 
จำนวน............ชั่วโมง 
...................................... 
...................................... 

 
 

      ....................ผู้บันทึก 
....................ผู้รับรอง 

อังคาร 
 1. การสอนตาม

ตารางสอน 
จำนวน..........ชั่วโมง 
................................ 
................................ 

2. งานสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
จำนวน...........ชั่วโมง 
.................................. 
.................................. 

3. งานงานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเน้น 
จำนวน............ชั่วโมง 
...................................... 
..................................... 

 
 

.....................ผู้บันทึก 
....................ผู้รับรอง 

พุธ 
 1. การสอนตาม

ตารางสอน 
จำนวน..........ชั่วโมง 
................................ 
................................ 

2. งานสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
จำนวน...........ชั่วโมง 
.................................. 
.................................. 

3. งานงานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเน้น 
จำนวน............ชั่วโมง 
...................................... 
...................................... 

 
 

.....................ผู้บันทึก 
....................ผู้รับรอง 

พฤหัสบด ี
 1. การสอนตาม

ตารางสอน 
จำนวน..........ชั่วโมง 
................................ 
................................ 

2. งานสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
จำนวน...........ชั่วโมง 
.................................. 
.................................. 

3. งานงานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเน้น 
จำนวน............ชั่วโมง 
...................................... 
...................................... 

 
 
 

.....................ผู้บันทึก 
....................ผู้รับรอง 

ศุกร ์
 1. การสอนตาม

ตารางสอน 
จำนวน..........ชั่วโมง 
................................ 
................................ 
 

2. งานสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
จำนวน...........ชั่วโมง 
.................................. 
.................................. 
 

3. งานงานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเน้น 
จำนวน............ชั่วโมง 
...................................... 
...................................... 
 

 
 
 

.....................ผู้บันทึก 
....................ผู้รับรอง 

เสาร ์
 1. การสอนตาม

ตารางสอน 
จำนวน..........ชั่วโมง 
................................ 
................................ 

2. งานสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
จำนวน...........ชั่วโมง 
.................................. 
.................................. 

3. งานงานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเน้น 
จำนวน............ชั่วโมง 
...................................... 
...................................... 

 
 
 

.....................ผู้บันทึก 
....................ผู้รับรอง 

อาทิตย ์
 1. การสอนตาม

ตารางสอน 
จำนวน..........ชั่วโมง 
................................ 

2. งานสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
จำนวน...........ชั่วโมง 
.................................. 

3. งานงานตอบสนอง 
นโยบายและจุดเน้น 
จำนวน............ชั่วโมง 
...................................... 

 
 

.....................ผู้บันทึก 
....................ผู้รับรอง 

สรุปจำนวนชั่วโมง 
ประจำสัปดาห์ 

 
 

   

หมายเหตุ : ให้แนบหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกการสอนแทน คำส่ังมอบหมายงาน เป็นต้น 



 


