
 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

          คูม่ือการปฏิบัติงานของครู โรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร ประจ าปีการศึกษา 2566 

ได้จัดท าขึ้นโดยมีวัตุประสงค์ คือ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู ได้ปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
2. เพื่อความเป็นระเบียบและความพร้อมเพรียงของบุคลากรในโรงเรียนในอันที่จะท าให้โรงเรียน มีระเบียบ

วินัยที่ดีขึ้น 
       
        จึงขอความร่วมมือมายังคณะครู ทุกท่าน ได้ทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 
  
 
 
                                        
                                                               (นายณัฏฐพงศ์ บุญหนา) 
                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำชี้แจง 



 

  สารบัญ 
 

                                                                                                               หน้า 
 

          ตารางการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2566                                                           1 
          ก าหนดวันเปิด – ปิดเรียนปีการศึกษา   2566                                                    2                                                               
 กิจกรรมประจ าวัน                                                    3 
          โครงสร้างการบริหารการศึกษา ปีการศึกษา  2566                                                4 
  งานวิชาการ  
                     งานบริหารงบประมาณ                                                            
  งานบริหารงานบุคคล 
                     งานบริหารทั่วไป    
         ปฏิทินการปฏิบัติงานโรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร                                              6                                                                                                        
         เรื่องทั่วไปที่ครูควรทราบและถือปฏิบัติ                                                                
                     หน้าที่ครูประจ าช้ัน                                                                             23 
                     หน้าที่ครผูู้สอน                                                                                  24                   
                     หน้าที่ครูเวรประจ าวัน                                                                         24 
                     การประชุมนักเรียน                                                                            25 
                     หน้าที่ครูในการประชุมนักเรียนทุกสัปดาห์                                                 25     
                     ก าหนดส่งงาน                                                                                  26    
          บญัญัติ 45 ประการของครูโรงเรียนตาเนนิราษฎร์วิทยาคาร                                   
                     การปฏิบัติงาน                                                                                 27    
                      การปฏิบัติตน                                                                                  28        
          ประเภทการลา                                                                                      29 
          ค าสั่ง 
                    - แต่งต้ังคณะกรรมการความปลอดภัยของโรงเรียน  
                    -  แต่งต้ังคณะกรรมการจดัท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ปีการศกึษา 2565-2568 
                    -  แต่งต้ังคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 2566 
                    - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
                    - แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าประจ าช้ันเรียน 
                    - แต่งต้ังและมอบหมายการปฏบิัติหน้าที่ของบุคลากร 
                   -  แต่งต้ังหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าทีพ่ัสดุด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐของ 
                     โรงเรียน                                     



 
 



 

                           

 

 

  

                      ภาคเรียนที่ 1 

                  เปิดภาคเรียนที่ 1 :  16 พฤษภาคม 2566 ถึงวันที่ 10 ตลุาคม 2566 

                  ปิดภาคเรียนที่ 1 :   11 - 31 ตุลาคม 2566 

 

                      ภาคเรียนที่ 2 

                  เปิดภาคเรียนที่ 2 :  1 พฤศจิกายน 2565 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2566 

                  ปิดภาคเรียนที่ 2 :   1 เมษายน 2567 ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม 2567 

 

ก ำหนดวันเปิด-ปิดภำคเรียนปีกำรศึกษำ 2566 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลา รายการปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

07.00 –07.30 น. 
07.30 –08.15 น. 
 
08.15 –08.20 น. 
 

 

08.20 –08.30 น. 
11.30 –12.30 น. 
12.30 –14.30 น. 
14.30 –15.30 น. 
      15.30 น. 
 
      16.00 น. 

นักเรียนเดินทางมาโรงเรียน 
นักเรียนปฏิบัติกิจกลุม่ท างาน ท าความสะอาดบริเวณท่ี
รับผิดชอบ 
ให้สัญญาเตรียมความพร้อมเข้าแถวหน้าเสาธง 
- นักเรียนทกุคนเตรียมเขา้แถว เก็บอุปกรณ์การท างาน 
- นักเรียนเดินเข้าแถวหน้าเสาธง 

ประกอบกิจกรรมหน้าเสาธง  
จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ตามตารางเรียนในภาคเช้า 
พักรับประทานอาหารกลางวัน 
จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ตามตารางเรียนในภาคบ่าย 
กิจกรรมลดเวลาเรียน 
สัญญาเตรียมเลิกเรียน โดยนักเรียนทุกช้ันเรียนเข้าแถว เพื่อ
ปฏิบัติกิจกรรม 
นักเรียนเดินทางกลับบ้านโดยปลอดภัย   
 

 

กิจกรรมประจ ำวัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารงานวิชาการ บริหารงานงบประมาณ บริหารงานบคุคล บริหารงานทั่วไป 

1.นางสาวรัตนาภรณ์ อินทร์ฉลาด 
(ห้วหน้าวิชาการประถมศึกษา) 
2.นางสาวผกายมาศ  แสนพล 
(ห้วหน้าวิชาการปฐมวัย) 
3.นางแพรวนภา มาโคตร 
 
 

1.นางสาวจุฑารัตน์ เฉยชัยภูม ิ
       (หัวหน้าเจ้หน้าที่) 
2.นางสาวจันทนิภา จันทร์อาจ 
       (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
3.นางสาวผกายมาศ  แสนพล 
     (การเงินโรงเรียน) 
4.นางสาวประภาพร มุยค า      
   (อาหารกลางวัน) 
 

1.นางกุหลาบ ศิลาด า 
2.นางแพรวนภา มาโคตร 
3.นางสาวรัตนาภรณ์ อินทร์ฉลาด 
4.นางสาวผกายมาศ  แสนพล 

1.นางนงค์รัก ค้าโค 
2.นายจารึก ค้าโค 
3.นายส าเริง โภคา 
4.นางกุหลาบ ศิลาด า 
5.นางแพรวนภา มาโคตร 
6.นางสาวศิรินธร โคตา 
7.นายอนุรักษ์ แขตสันเทียะ 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2566 

แผนภูมิกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนตำเนินรำษฎร์วิทยำคำร 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

คณะครู /บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรบริหำรหลกัสูตรฯ 

สมำคมศิษย์เก่ำ 

คณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง 

สภำนักเรียน 



 

วิชาการ งบประมาณ งานบคุคล งานทั่วไป 

ภารกิจ 
- งานธุรการทางวิชาการ 
- งานกิจกรรมการเรียนการสอน 
- งานส่งเสริมวชิาการ 
- งานกลุ่มประสบการณ ์
- งานวัดผลและประเมินผล 
- งานประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 
- งานอื่นๆ ที่สถานศึกษาก าหนด 
 
 
 

ภารกิจ 
- งานการเงิน และบัญช ี
นางสาวผกายมาศ  แสนพล 
- งานพัสดุและครุภัณฑ ์
นางสาวจุฑารัตน์  เฉยชัยภูม ิ
นางสาวจันทนิภา จันทร์อาจ 
- อาหารกลางวัน 
นางสาวประภาพร มุยค า 
- งานอื่น ๆ ทีส่ถานศึกษา 
ก าหนด 

ภารกิจ 
- งานแผนงานโครงการ
เกี่ยวกับบุคลากร 
- งานจัดบุคลากร 
- งานสร้างขวัญและบ ารุงขวัญ 
- งานอื่นๆ ที่สถานศึกษา
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจ 
- งานกิจการนักเรียน 
งานเกณฑ์เด็กเข้าเรียน 
นางสาวผกายมาศ แสนพล 
นางสาวรัตนาภรณ์  อินทร์ฉลาด 
- งานบริการด้านสุขภาพ 
นางสาวประภาพร มุยค า 
-งานบริการอาหารกลางวัน 
นางสาวประภาพร มุยค า 
- งานบริการแนะแนว 
นายส าเริง  โภคา 
- งานบริการห้องสมุด 
นางสาวจุฑารัตน์  เฉยชัยภูม ิ
นางสาวผกายมาศ แสนพล 
- งานระบบดูแลนักเรียน 
นางสาวประภาพร มุยค า 
นางสาวจุฑารัตน์  เฉยชัยภูม ิ
- งานกิจกรรมสวัสดิการสหกรณ์
โรงเรียน 
นางสาวผกายมาศ แสนพล 
นางสาวรัตนาภรณ์  อินทร์ฉลาด 
- งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
นางนงค์รัก  ค้าโค 
- งานส่งเสริมความปลอดภัย 
นางสาวผกายมาศ แสนพล 
- งานป้องกันยาเสพติด 
นายส าเริง  โภคา 
-งานอาคารสถานที ่
นายส าเริง โภคา 
นายจารึก ค้าโค 
นายอนุรักษ์ แขตสันเทียะ 
- งานให้บริการชุมชน 
นางกุหลาบ  ศิลาด า 
นางนงค์รัก ค้าโค 

ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนตำเนินรำษฎร์วิทยำคำร 

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 

 



 

เวลา รายการปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
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จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
จัดประชุมครูเตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียน 
ประชุมจัดชั้นเรียน / จัดตารางเรียน 
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
เปิดภาคเรียนที่ 1/2566 
ส ารวจข้อมูลนกัเรียนทุกช้ัน 
ส่งเอกสารธุรการประจ าชั้น 
ประชุมครูประจ าเดือน 
ประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กิจกรรมวันไหว้คร ู
จัดกิจกรรมวันสุนทรภู่และวนัต่อต้านยาเสพติด วันภาษาไทย 
กิจกรรมสถาปนาลูกเสือแห่งชาติ 
จัดกิจกรรมวันอาสาฬบูชา /วันเข้าพรรษา 
กิจกรรมเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ร.10 
ประชุมครูประจ าเดือน 
วันแม่แห่งชาติ  
วันวิทยาศาสตร ์
ประเมินผลปลายภาคเรียนที่ 1/2566 ชั้น ป.1 - ป.6 
ส่งเอกสารธุรการประจ าชั้นเรียน 
ประชุมครูประจ าเดือน 
ส่งเอกสารวัดผลประเมินผล /ขออนุมัติผลการเรียน 
ประกาศผลการสอบประจ าภาคเรียนที่  1/2566 ทุกชั้น 
สั่งปิดภาคเรียนที่ 1/2566 
ปิดภาคเรียนที่ 1/2566 
เตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียนที่ 2 /2566 
เปิดภาคเรียนที่  2 /2566 
ประชุมครูประจ าเดือน 
จัดกิจกรรมวันถวายราชสดุดีลูกเสือ 
ส่งเอกสารธุรการชั้นเรียน 
ประชุมครูประจ าเดือน 
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จัดกิจกรรมวันคล้ายวันพระราชสมภพ ร.9 
จัดกิจกรรมวันสิ้นปี/วันขึ้นปีใหม่ 
ประเมินผลกลางภาคเรียนที่   2 /2566 
จัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
กิจกรรมวันคร ู

 
ผู้บริหาร / ฝ่ายวิชาการ 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหาร / ฝ่ายวิชาการ 
ครูประจ าชั้น 
ผู้บริหาร / คณะคร ู
ครูประจ าชั้น 
ครูประจ าชั้น 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
นายสุพิน  แสงแพง 
คณะคร ู
นางนงค์รัก  ค้าโค 
คณะคร ู
คณะคร ู
ผู้บริหารสถานศึกษา 
คณะคร ู
คณะคร ู
ฝ่ายวิชาการ/ครูประจ าชั้น 
ครูประจ าชั้น 
ผู้บริหาร 
วิชาการ /ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร /ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร  
ครูประจ าชั้น 
ผู้บริหาร 
นางนงค์รัก  ค้าโค 
ครูประจ าชั้น 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
คณะครู/สภานักเรียน 
คณะคร ู
ฝ่ายวิชาการ/ครูประจ าชั้น 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะคร ู



 

 

 

 

เวลา รายการปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
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กิจกรรมวันมาฆบูชา 
ประชุมครูประจ าเดือน 
ประเมินผลปลายภาคเรียนที่ 2 /2566 
ประกาศผลสอบทุกระดับชั้น 
ปัจฉิมนิเทศ นกัเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 
ครูส่งเอกสารประจ าชั้นเรียน และ SAR 
เตรียมประเมินประกันคุณภาพภายใน 
จัดท ารายงานประจ าปีการศึกษา 2566  
สั่งปิดภาคเรียนที่ 2 /2566  
รายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตรช้ัน ป.6 
 

 
คณะคร ู
ผู้บริหาร 
ฝ่ายวิชาการ/ครูประจ าชั้น 
ฝ่ายวิชาการ/ครูประจ าชั้น 
นายส าเริง  โคภา 
(คณะครู/สภานักเรียน) 
คณะคร ู
ผู้บริหาร/ฝ่ายวิชาการ/คณะครู 
ผู้บริหาร 
ธุรการโรงเรียน/ครูรัตนาภรณ ์
 



 

  



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

โครงสร้างหลกัสูตรสถานศึกษา 
 โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา  ประกอบด้วย  โครงสร้างเวลาเรียนและโครงสร้างหลักสูตรชั้นปี 
 ๒.๑  โครงสรา้งเวลาเรียน  เป็นโครงสร้างที่แสดงรายละเอียดในภาพรวม เวลาเรียนของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระที่เป็นเวลาเรียนพ้ืนฐาน เวลาเรียนเพิ่มเติม และเวลาในการจัดกิจกรรมพฒันา
ผู้เรียน จ าแนกแต่ละชั้นปี  
 

โครงสร้างเวลาเรียน   ระดบัประถมศึกษา 

กลุ่มสาระการเรียนรู้/ กิจกรรม 
เวลาเรียน 

ระดับประถมศึกษา 
ป. ๑ ป. ๒ ป. ๓ ป. ๔ ป. ๕ ป. ๖ 

 กลุ่มสาระการเรียนรู ้  
ภาษาไทย ๒๐๐ ๒๐๐ ๒๐๐ ๑๖๐ ๑๖๐ ๑๖๐ 
คณิตศาสตร ์ ๒๐๐ ๒๐๐ ๒๐๐ ๑๖๐ ๑๖๐ ๑๖๐ 
วิทยาศาสตร์ ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ 
o ประวัติศาสตร์ 
o  ศาสนา ศลีธรรม จริยธรรม 
o หน้าที่พลเมือง 
o เศรษฐศาสตร ์
o ภูมิศาสตร ์

๔๐ 
 

๔๐ 
 

๔๐ 
 

๔๐ 
 

๔๐ 
 

๔๐ 
 

๔๐ 
 

๘๐ 
 

๔๐ 
 

๘๐ 
 

๔๐ 
 

๘๐ 
 

สุขศกึษาและพลศึกษา ๒๐ ๒๐ ๒๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
ศิลปะ ๒๐ ๒๐ ๒๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
การงานอาชีพและเทคโนโลย ี ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
ภาษาต่างประเทศ ๒๐๐ ๒๐๐ ๒๐๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 

รวมเวลาเรียน (พื้นฐาน) ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ 
 รายวิชาเพิ่มเติม  

o หน้าที่พลเมือง ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
รวมเวลาเรียน (เพิ่มเติม) ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 

 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
o กิจกรรมแนะแนว ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
o กิจกรรมนักเรยีน       
-  ลูกเสือ-เนตรนาร ี ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
-  ชุมนมุ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ 
o กิจกรรมเพื่อสงัคมและ

สาธารณประโยชน ์ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ 

รวมเวลากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ 

รวมเวลาทั้งหมด   ๑,๐๐๐ ชั่วโมง   ๑,๐๐๐ ชั่วโมง 
 
 
 
 



 

 

โครงสร้างหลกัสูตร  ชั้นประถมศึกษาปีที ่๑ 

 

รายวิชา/กิจกรรม เวลาเรียน(ชม./ปี) 
รายวิชาพื้นฐาน ๘๔๐ 

ท๑๑๑๐๑ ภาษาไทย ๒๐๐ 
ค๑๑๑๐๑ คณิตศาสตร ์ ๒๐๐ 
ว๑๑๑๐๑ วิทยาศาสตร ์ ๘๐ 
ส๑๑๑๐๑ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๔๐ 
ส๑๑๑๐๒ ประวัติศาสตร์ ๔๐ 
พ๑๑๑๐๑ สุขศึกษาและพลศึกษา ๒๐ 
ศ๑๑๑๐๑ ศิลปะ ๒๐ 
ง๑๑๑๐๑ การงานอาชีพ และเทคโนโลยี ๔๐ 
อ๑๑๑๐๑ ภาษาอังกฤษ ๒๐๐ 

รายวิชา/กิจกรรมเพิ่มเติม  
ส๑๑๒๓๑ หนา้ที่พลเมือง ๔๐ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ 
 กิจกรรมแนะแนว ๔๐ 
 กิจกรรมนักเรียน  
       ลูกเสือ/เนตรนาร ี ๔๐ 
       ชมรม/ชุมนุม ๓๐ 

 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน ์ ๑๐ 
รวมเวลาเรียนทั้งสิ้น ๑,๐๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสร้างหลกัสูตรชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 

รายวิชา/กิจกรรม เวลาเรียน(ชม./ปี) 
รายวิชาพื้นฐาน ๘๔๐ 

ท๑๒๑๐๑ ภาษาไทย ๒๐๐ 
ค๑๒๑๐๑ คณิตศาสตร ์ ๒๐๐ 
ว๑๒๑๐๑ วิทยาศาสตร ์ ๘๐ 
ส๑๒๑๐๑ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๔๐ 
ส๑๒๑๐๒ ประวัติศาสตร์ ๔๐ 
พ๑๒๑๐๑ สุขศึกษาและพลศึกษา ๒๐ 
ศ๑๒๑๐๑ ศิลปะ ๒๐ 
ง๑๒๑๐๑ การงานอาชีพ และเทคโนโลยี ๔๐ 
อ๑๒๑๐๑ ภาษาอังกฤษ ๒๐๐ 

รายวิชา/กิจกรรมเพิ่มเติม  
ส๑๒๒๓๒ หนา้ที่พลเมือง ๔๐ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ 
 กิจกรรมแนะแนว ๔๐ 
 กิจกรรมนักเรียน  
       ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ๔๐ 
       ชุมนุม ๓๐ 

 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน ์ ๑๐ 
รวมเวลาเรียนทั้งสิ้น ๑,๐๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

โครงสร้างหลกัสูตรชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 

รายวิชา/กิจกรรม เวลาเรียน(ชม./ปี) 
รายวิชาพื้นฐาน ๘๔๐ 

ท๑๓๑๐๑ ภาษาไทย ๒๐๐ 
ค๑๓๑๐๑ คณิตศาสตร ์ ๒๐๐ 
ว๑๓๑๐๑ วิทยาศาสตร ์ ๘๐ 
ส๑๓๑๐๑ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๔๐ 
ส๑๓๑๐๒ ประวัติศาสตร์ ๔๐ 
พ๑๓๑๐๑ สุขศึกษาและพลศึกษา ๒๐ 
ศ๑๓๑๐๑ ศิลปะ ๒๐ 
ง๑๓๑๐๑ การงานอาชีพ และเทคโนโลยี ๔๐ 
อ๑๓๑๐๑ ภาษาอังกฤษ ๒๐๐ 

รายวิชา/กิจกรรมเพิ่มเติม  
ส๑๓๒๓๓ หนา้ที่พลเมือง ๔๐ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ 
 กิจกรรมแนะแนว ๔๐ 
 กิจกรรมนักเรียน  
       ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ๔๐ 
       ชมรม/ชุมนุม ๓๐ 

 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน ์ ๑๐ 
รวมเวลาเรียนทั้งสิ้น ๑,๐๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

โครงสร้างหลกัสูตรชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 

รายวิชา/กิจกรรม เวลาเรียน(ชม./ปี) 
รายวิชาพื้นฐาน ๘๔๐ 

ท๑๔๑๐๑ ภาษาไทย ๑๖๐ 
ค๑๔๑๐๑ คณิตศาสตร ์ ๑๖๐ 
ว๑๔๑๐๑ วิทยาศาสตร ์ ๘๐ 
ส๑๔๑๐๑ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๘๐ 
ส๑๔๑๐๒ ประวัติศาสตร์ ๔๐ 
พ๑๔๑๐๑ สุขศึกษาและพลศึกษา ๘๐ 
ศ๑๔๑๐๑ ศิลปะ ๘๐ 
ง๑๔๑๐๑ การงานอาชีพ และเทคโนโลยี ๘๐ 
อ๑๔๑๐๑ ภาษาอังกฤษ ๘๐ 

รายวิชา/กิจกรรมเพิ่มเติม  
ส ๑๔๒๓๔ หน้าที่พลเมือง ๔๐ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ 
 กิจกรรมแนะแนว ๔๐ 
 กิจกรรมนักเรียน  
       ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ๔๐ 
       ชุมนุม ๓๐ 

 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน ์ ๑๐ 
รวมเวลาเรียนทั้งสิ้น ๑,๐๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

โครงสร้างหลกัสูตรชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 

รายวิชา/กิจกรรม เวลาเรียน(ชม./ปี) 
รายวิชาพื้นฐาน ๘๔๐ 

ท๑๕๑๐๑ ภาษาไทย ๑๖๐ 
ค๑๕๑๐๑ คณิตศาสตร ์ ๑๖๐ 
ว๑๕๑๐๑ วิทยาศาสตร ์ ๘๐ 
ส๑๕๑๐๑ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๘๐ 
ส๑๕๑๐๒ ประวัติศาสตร์ ๔๐ 
พ๑๕๑๐๑ สุขศึกษาและพลศึกษา ๘๐ 
ศ๑๕๑๐๑ ศิลปะ ๘๐ 
ง๑๕๑๐๑ การงานอาชีพ และเทคโนโลยี ๘๐ 
อ๑๕๑๐๑ ภาษาอังกฤษ ๘๐ 

รายวิชา/กิจกรรมเพิ่มเติม  
ส๑๕๒๓๕ หนา้ที่พลเมือง ๔๐ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ 
 กิจกรรมแนะแนว ๔๐ 
 กิจกรรมนักเรียน  
       ลูกเสือ/เนตรนาร ี ๔๐ 
       ชุมนุม ๓๐ 

 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน ์ ๑๐ 
รวมเวลาเรียนทั้งสิ้น ๑,๐๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

โครงสร้างหลกัสูตรชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 

รายวิชา/กิจกรรม เวลาเรียน(ชม./ปี) 
รายวิชาพื้นฐาน ๘๔๐ 

ท๑๖๑๐๑ ภาษาไทย ๑๖๐ 
ค๑๖๑๐๑ คณิตศาสตร ์ ๑๖๐ 
ว๑๖๑๐๑ วิทยาศาสตร ์ ๘๐ 
ส๑๖๑๐๑ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๘๐ 
ส๑๖๑๐๒ ประวัติศาสตร์ ๔๐ 
พ๑๖๑๐๑ สุขศึกษาและพลศึกษา ๘๐ 
ศ๑๖๑๐๑ ศิลปะ ๘๐ 
ง๑๖๑๐๑ การงานอาชีพ และเทคโนโลย ี ๘๐ 
อ๑๖๑๐๑ ภาษาอังกฤษ ๘๐ 

รายวิชา/กิจกรรมเพิ่มเติม  
ส๑๖๒๓๖ หนา้ที่พลเมือง ๔๐ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ 
 กิจกรรมแนะแนว ๔๐ 
 กิจกรรมนักเรียน  
       ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ๔๐ 
       ชมรม/ชุมนุม ๓๐ 

 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน ์ ๑๐ 
รวมเวลาเรียนทั้งสิ้น ๑,๐๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

 

 



 

 

เรื่องทั่วไปที่ครู ควรทราบและถือปฏิบัต ิ
 1. ครู ทุกคน ต้องมีหนังสือคู่มือในวิชาที่ตนสอน และจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ สื่อการเรียนที่
จะต้องใช้ในเรื่องที่ต้องสอนให้พร้อมอยู่เสมอ 
 2. ครู ประจ าชั้น จะต้องจัดท างานธุรการในหน้าที่ให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบันอยู่เสมอและพร้อมที่จะ
ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจไห้ทันที 
 3. ครู และบุคลากรทุกท่าน จะต้องมาถึงก่อนโรงเรียนเข้า 15 - 20 นาที ถ้ามาถึงหลังโรงเรียนเข้า 
15 นาที  ถือวา่มาสาย และให้ลงเวลามา - กลับ ตามความเป็นจริง 
 4. ผู้ท าหน้าที่ครูเวรประจ าวัน จะต้องมาถึงโรงเรียนก่อนเวลา 07.00 น. เพื่อตรวจตรา ดูความ 
เรียบร้อยของนักเรียนในการท าความสะอาดห้องเรียนและน ๆ และกลับหลังโรงเรียนเลิก 
 5. ครู ทุกคนตอ้งแต่งกายสุภาพ ไม่ใช้สีฉูดฉาดเกินความเหมาะสมในอาชีพครู 
 6. คร ูต้องลงสนามเคารพรงชาติ และสวดมนต์พร้อมกับนักเรียนทุกวัน ครูประจ าชั้นต้องควบคุมดูแล
นักเรียนของตนให้เรยีบร้อย อยู่ในระเบียบ 
 7. ถ้ามีกิจจ าเป็นจะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียนระหว่างเวลาราชการ ให้ไปได้เฉพาะชั่วโมงว่างการ 
สอน ไม่เกิน 3 ชั่วโมง / วัน และต้องขออนุญาตผู้อ านวยการหรือรองฯ ก่อนทุกครั้งก่อนไปต้องขออนุญาตไป 
ราชการตามแบบที่โรงเรียนก าหนด 
 8. ครูเวรฯ จะต้องเอาใจใส่ดูแลความประพฤติของนักเรียนทั้งโรงเรียนในเวลาพักกลางวัน ควร
สอดส่องดูแลการเล่น การรับประทานอาหาร ฯลฯ ของนักเรียนให้อยู่ในระเบียบและมีความปลอดภัย 
 9. ครู ประจ าช้ัน ต้องถือว่าเป็นหน้าที่ส าคัญยิ่งที่จะต้องติดต่อกับผู้ปกครองเพื่อร่วมมือกันกวดขนัใน 
ด้านความประพฤติและการเรียนของนักเรียน ควรหมั่นไปเยี่ยมเยือนเพ่ือสอบถามความเป็นอยู่ มีบัญชีการ 
ติดต่อกับผู้ปกครองเป็นหลักฐาน 
 10. การลาป่วย ต้องส่งใบลาถึงโรงเรียนก่อนเข้าเรียน ถ้าไม่สามารถส่งได้ขอแจ้งให้ทราบทันทีก่อน 
เข้าเรียน (หรือฝากใครมา) แล้วส่งใบลาทีหลัง การลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า ให้รับอนญุาตจากผู้บังคับบัญชา 
หรือรองผู้อ านวยการ จึงจะหยุดได้ 
 11. ผู้ประสงคย์้าย ให้ส่งค ารอ้งขอย้ายตามที่ทางราชการก าหนด 
 12. การประชุมปรึกษาหารือ (ประชุมประจ าเดือน) ควรชักลามเมื่อมีข้อสงสัยมีบังควรที่จะน าไป 
วิจารณ์นอกห้องประชุม 
 13. ถ้าได้รับเชิญให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการพิเศษนอกโรงเรียน จะไปเวลาใด จะต้องแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชาได้ทราบด้วยพร้อมบันทึกขออนุมัติ 
 14. ครู ทุกคนต้องปฏิบัติให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน และพ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ควรจะใต้อ านาจและศึกษาให้ผลได้ ผลเสียที่จะเกิดกับตนเองในการปฏิบัติราชการ
จะอ้างว่าไม่ทราบไมไ่ดเ้ข้าใจ เพื่อทราบสิทธิ หน้าที ่
 15. ครู จะต้องเป็นครูเวรพลดัเปลี่ยนกันตามที่ได้ระบุไว้ในค าสั่งโรงเรียนผู้ใดเป็นเวรใด ควรได้เสียสละ 
มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ก่อนเวลา 07.00 น. จนถึงหลัง 16.15 น. 
 16. การอยู่ยามในระหว่างปิดภาคเรียน ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งของโรงเรียนผู้ใดไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
ตามที่ได้รับค าสั่งแต่งต้ัง ถือว่าละทิ้งหน้าที่ 
 17. ไม่ใช้วาจารุนแรงกับเด็กนักเรียนให้เกิดความน้อยเนื้อต่ าใจ และจะไล่นักเรียนออกจากห้องเรียน 



 

 

ไม่ใด้ เมื่อยังไมห่มดเวลาคาบที่สอน 
 18. การน านักเรียนไปทัศนศกึษาในที่ต่าง ๆ นั้น ครู จะตอ้งปฏิบัติตามระเบียบการน านักเรียน 
นักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่อย่างเคร่งครัด 
 19. ในการสอน ครู ต้องเข้าสอนและออกจากห้องสอนให้ตรงตามเวลาและเอาใจใส่ดูแลนักเรียนอย่าง 
ใกล้ชิด 
 20. ไมค่วรใช้เด็กนักเรียนออกนอกห้องเรียนในเวลาเรียนแม้เด็กคนน้ันจะอยู่ในช้ันเรียนหรือใน 
ครอบครองของเราเองก็ตาม 
 21. คร ูทุกคนควรมีน้ าใจด้วยความมตาต่อเด็ก มีความตั้งใจที่จะปฏิบัต ิ
 

หน้าที่และการปฏิบัติงานของคร ู
หน้าที่ครู ประจ าชั้น 
 1. มีหน้าที่ปกครองนักเรียนต้ังแต่เข้าเรียนจนออกจากโรงเรียน 
 2. ต้องคอยให้ค าแนะน าตักเตือนช่วยเหลือให้นักเรียนปฏิบัติตนเป็นไปตามระเบียบอันดีงามของ 
โรงเรียน ครู , ผู้ปกครอง เป็นผู้รับผิดชอบเมื่อนักเรียนประพฤติผิดระเบียบ 
 3. ต้องไปพบนักเรียนของตนทุกวันหน้าเสารงชาติ (วันเรียน) เพื่อส ารวจจ านวนนักเรียนดูแลเอาใจใส 
นักเรียนให้ท่ัวถึง เร่ืองเคร่ืองแต่งกาย สุขภาพอนามัย ความสะอาดร่างกาย และร่วมเคารพรงชาติ ร้องเพลง 
สวดมนต์ แผ่เมตตากับนักเรียนทุกเช้า 
 4. ในวันทีท่างโรงเรียนก าหนดให้เป็นวันพัฒนา ครู , อาจารย์ประจ าชั้นจะต้องลงไปคุมนักเรียนอย่าง 
ใกล้ชิด อย่าปล่อยให้นักเรียนท างานโดยไม่มีผู้ควบคุมนกัเรียนอย่างใกลัชิด 
 5. ครู ประจ าชั้นต้องถือเป็นหน้าที่ที่ส าคญัที่จะติดต่อผู้ปกครองของนักเรียน ในเรื่องความประพฤติ 
การเรียนของนักเรียน นักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน โดยไม่ทราบสาเหตุต้องแจ้งผู้ปกครองทราบ เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรและมีหลักฐานการรับทราบ ( ใบตอบรับ) 
 6. ควรมีการตดิตามเด็กที่ขาดเรียนหรือลาป่วย และให้บันทึกการติดตามลงในสมุดให้ผู้ปกครองลงช่ือ 
รับทราบการมาเยี่ยมเยียนและติดตามของครูไว้เป็นหลักฐาน 
 7. ควบคุมการท าความสะอาดห้องเรียนโดยจัดเวรให้นักเรียนได้ท าทุกวัน 
 8. ควบคุมการมาโรงเรียนของนักเรียน การลา การมาสาย ต้องรวบรวมใบลาของนักเรียนไว้ให้ครบ 
และเป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนได้เป็นบุคคลแรก 
 9. เอกสารธุรการครูประจ าช้ันต่าง ๆ แบบ ปพ. ต่าง ๆ หรอื งานในหน้าที่อื่นของตนให้เรียบร้อยเป็น 
ปัจจุบันอยู่เสมอ และส่งให้ผูบ้ังคับบัญชาตรวจตามก าหนดเวลา 
 10. ดูแลความประพฤติของนักเรียนในปกครอง ต้องรับผิดชอบเมื่อนักเรียนประพฤติผดิระเบียบ จะ 
อ้างว่าไม่รู้ไม่ได ้
 11. ในกรณีทีน่ักเรียนมีปัญหาจะต้องถือว่าเป็นหน้าที่ที่จะต้องแก้ไขปัญหานั้นๆ 
 12. คร ูต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่สั่งการโดยชอบด้วยราชการ ถ้ามีข้อขัดข้องปฏิบัติ 
ไม่ได้อย่างไร ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ 
หน้าที่ครูผู้สอน 
 1. ต้องน าแผนการจัดการเรียนรู้ และสอนตามแผน โดยส่งแผนการจัดการเรียนรู้ทุกวันตามที่
ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
 2. ต้องสอนตามเวลาและสอนให้เต็มเวลา ควบคุมการท างานของนักเรียนในคาบที่สอน 
ตลอดเวลา ไม่ปล่อยให้นักเรยีนท างานโดยไม่มีครูควบคุมอยู่ในห้อง 



 

 

 3. ต้องใช้สื่อการเรียนเพื่อช่วยการสอนให้มากที่สุดและใหถ้ือเป็นหน้าที่ที่ครูทุกคนที่จะต้องให้ความ
ร่วมมือในการจัดสร้าง เสาะหา จัดเก็บรักษาสื่อการเรียนการสอนหาทางปรับปรุงการสอน วิธีสอนอยู่เสมอ 
 4. ควรปรึกษาหารือกับครูประจ าชั้น ในการที่จะช่วยเหลือเด็กที่เรียนอ่อน ในการสอนซ่อมเสริม และ
ควรมีการประชุมปรึกษาหารืออยู่เสมอ 
 5. ถ้าจะมีการซ่อมเสริมนักเรยีนนอกเวลาเรียน (หลังโรงเรียนเลิก) ให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองได้
ทราบ และให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ 
 6. ครูผู้สอนมีหน้าที่อบรมสั่งสอนให้นักเรียนเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ มีวัฒนธรรมเพื่อให้เติบโต
เป็นพลเมืองดี 
 7. ผู้สอนต้องรับผิดชอบในวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องเรียน ไม่ปล่อยให้นักเรียนกระท าการใด ๆ ที่
เกิดการเสียหายต่อทรัพย์สินของโรงเรียน หากเกิดช ารุดเสียหาย หาผู้รบัผิดชอบ ทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
 8. ไม่ใช้วาจารนุแรงกับนักเรียนให้เกิดการน้อยเน้ือต่ าใจ หรือไล่นักเรียนออกจากห้องโดยเด็ดขาดหาก
นักเรียนมปัีญหาขอให้จัดการแก้ไขทันที ถ้าไม่สามารถแกปั้ญหาได้ให้แจง้ครูประจ าช้ันหรือผูบั้งคับบัญชาทราบ
เพื่อหาทางแก้ไข 
 
หน้าที่ครู เวรประจ าวัน 
 1. ต้องมาถึงโรงเรียนก่อน 07.30 น. และกลับเมื่อไม่มีนักเรยีนอยู่บริเวณโรงเรียนแล้วยกเว้นนักเรียน
ที่เรียนพิเศษ ตอ้งรับผิดชอบนักเรียนที่เหลืออยู่ในบริเวณโรงเรียน ถ้ามีนักเรียนอยู่หลังเวลา 16.30 น. ให้ฝาก
กับภารโรง หรือให้นักเรียนกลับบ้านให้หมด 
 2. ท าหน้าที่จัดให้นักเรียนเข้าแถวเคารพธงชาติ การเข้าเรียน พักกลางวัน ประชุม การเลิกเรียนตาม
สัญญาณกริ่งไฟฟ้า 
 3. ท าหน้าที่ก าหนดให้นักเรียนเชิญธงชาติขึ้น - ลง ร้องเพลงชาติที่หน้าเสาธง หากการเข้าแถวหน้าเสา
ธงไม่ได้ด้วยเหตุฝนตกหรือเหตุสุดวิสัย ให้นกัเรียนเข้าแถวหน้าชั้นเรียนของตนแล้วให้ตัวแทนนักเรียนไปเชิญธง
ชาติขึ้น ร้องเพลงชาติ สวคมนต์ แผ่เมตตา ตรวจสุขภาพ เข้าห้องเรียน 
 4. ให้โอวาทแก่นักเรียน หรอืน าข้อบกพร่องของนักเรียนมาตักเตือนแก้ไข หรือแจ้งขา่วของโรงเรียนให้
นักเรียนได้ทราบ(หน้าเสาธงก่อนเชิญธงชาติขึ้น) ประมาณ 3 - 5 นาท ี
 5. ควบคุมการเดินแถวของนักเรียน ให้เดินอย่างเป็นระเบียบด้วยความสงบ 
 6. ควบคุมดูแล ตรวจตราในความสะอาดของอาคาร สถานที่บริเวณโรงเรียน มีสิ่งใดบกพร่องหรือต้อง
แก้ไข ให้แจ้งแก่หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ได้ทราบหรือภารโรง 
 7. ก่อนให้นักเรียนได้เข้าเรียนในภาคเช้า ให้น านักเรียนท าความสะอาดบริเวณโรงเรียน เช่น เก็บเศษ
กระดาษ ขยะมูลฝอย ประมาณ 10 นาที โดยแบ่งเป็นเขต 
 8. น าสถิติของนักเรียนแต่ละชั้นบันทึกลงในสมุดสถิติการมาเรียนของนักเรียนประจ าวัน 
 9. บันทึกข้อบกพร่องต่าง ๆ และสิ่งที่ได้แกใ้ขแล้วหรือเหตุการณ์อื่น ๆ เช่น มีผู้มาตรวจ 
เยี่ยมโรงเรียน และส่งสมุดบันทึกครูเวรที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้วให้ครูเวรในวันถัดไปทราบ 
การประชุมคร ูนักเรียน 
 เนื่องจากทางโรงเรียนมีภารกิจที่จะต้องท าเป็นอันมาก การประชุมเป็นสิ่งส าคัญยิ่งในอันที่จะ
ปรึกษาหารือ ช่วยกันจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้ลูล่วงไปด้วยดี จึงขอให้ผู้มีหนา้ที่ร่วมประชุมถือเป็นหน้าที่ที่จะต้อง
เข้าร่วมทุกครั้ง หากไม่มีเหตุจ าเป็นจริง ๆ แล้ว ไม่ควรขาดการประชุม การประชุมอาจแบ่งได้ ดังนี้ 
 1. ประชุมครูทัง้โรงเรียน โดยก าหนดเอาหลังจากที่ผู้บังคับบัญชาได้ทราบเรื่องประชุมจากส านักงาน 
เขตพ้ืนที่ 



 

 

 2. การประชุมปรึกษาหารือด่วน ผู้บังคับบัญชาจะแจ้งให้ทราบเป็นคราว ๆ ไป 
 3. การประชุมนักเรียนตามปกติ ให้มีการประชุมช้ีแจง แนะน าตักเตือน สวดมนต์แก่นักเรียนเป็น
ประจ าทุกวันศุกร์หรือวันสุดสบัดาห์ ที่มีการสอนในสัปดาหน์ั้น โดยให้ครู เวรประจ าสัปดาห์หรือผู้บังคับบัญชา 
เป็นผู้ประชุม สับเปลี่ยนกันไป ให้เริ่มประชมุตั้งแต่ 14.30 น. หรือคาบเรยีนคาบสุดท้าย โดยให้จัดท าบันทึก 
เสนอผู้บังคับบัญชาด้วย 
 
หน้าที่ครู ในการประชุมนักเรียนสุดสัปดาห์ 
 1. รวบรวมข้อประชุมจากคณะครู เพื่อน าไปประชุมชี้แจงให้นักเรียนได้ทราบ 
 2. ดูแล จัดเตรียมสถานที่ประชุมนักเรียน ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ทั้งอุปกรณ์ที่ใช้ เช่น โต๊ะ ม้านั่ง 
ส าหรับครู โต๊ะปารกถาส าหรับผู้ประชุม 
 3. จัดระเบียบการน่ังของนักเรียนให้เรียบร้อย นั่งแยก ชาย หญิง ชั้น 
 4. ควบคุมมารยาทของนักเรียนในการเข้าฟังการประชุม ไม่ให้นักเรียนเล่นกันระหว่างการประชุม 
 5. เป็นผู้กล่าวค าสวดมนต์ยาว - แปล ร้องเพลงสรรเสริญพระบารมี ( ถา้ยังไม่มีหัวหน้านักเรียนน า ) 
 6. ท าบันทึกรายงานการประชุมลงในสมุดบนัทึกการประชุมนักเรียนประจ าสัปดาหไ์ว้ด้วย และในการ 
บันทึกควรแจ้งรายละเอียดพอสมควรมีใช่บนัทึกเพียงหัวข้อการประชุมเท่าน้ัน 
 7. เมื่อไดป้ระชุมชีแ้จงแก่นักเรียนให้ทราบและปฏิบัติแล้ว ควรติดตามผลด้วยและครูประจ าช้ันช่วยกัน 
สอดส่องดูแลให้นักเรียนปฏิบัติไม่ฝ่าฝืนตามข้อตกลงจากที่ประชุม 
 8. คณะครูควบคุมการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรยีนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียนในอัน
ที่จะสร้างเสริมวินัยและประชาธิปไตย 
 
การบันทึกเวร 
 นอกจากสมุดบันทึกเวรของโรงเรียนแล้ว ครูทุกคนควรมสีมุดบันทึกส่วนตัวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานในทุกด้าน โดยบันทึกเกี่ยวกับงานที่ได้ปฏิบัติทุกอย่างทุกประเภทเท่าที่
สามารถจะบันทึกได้ เพื่อเป็นหลักฐานข้อเสนอแนะ 
 
หัวข้อที่ควรบนัทึก 
 1. มาโรงเรียนเวลา 07.00 น. เสร็จสิ้นการปฏิบัติหน้าที่เวลา 16.30 น. 
 2. บันทึกเกี่ยวกับความประพฤติ การแต่งกาย มารยาท การพูดจาของนักเรียนว่าได้ตักเตือนว่ากล่าว
หรือให้นักเรียนผู้ใด้ไปแก้ไขเรื่องใด เพื่อจะได้มีหลักฐานในการติดตามผล 
 3. บันทึกเหตุการณ์พิเศษที่เกิดขึ้นขณะท าหน้าที่เวรต่างๆ ควรบันทึกว่าได้ด าเนินการไปอย่างไรได้ผล 
อย่างไร 
 4. บันทึกข้อเสนอแนะ น าเสนอฝ่ายปกครองหรือผู้บังคับบัญชา (สมุดส่วนตัวนี้ ให้น าสง่ฝ่ายปกครอง
หรือผู้บังคับบัญชาเทอมละครั้ง เพื่อพิจารณาหาทางแก้ไขนักเรียนในดา้นต่างๆ ต่อไป) 
 5. การมอบอ านาจหน้าที่ใดๆ ที่นอกเหนือจากคู่มือนี้ ให้ถอืปฏิบัติตามค าสั่งการประชุมของโรงเรียน
ทุกครั้งเพ่ือแก้ไขปรับปรุงหรือสั่งงาน อาจมีการวิพากษว์ิจารณ์หรือการยกตัวอย่างทั้งในทางดีและไม่ด ี
โปรดอย่าน าไปพูดนอกสถานที่ประชุม 
 
ก าหนดส่งงาน 



 

 

 1. แผนการจัดการเรียนรู้ ส่งตามวันเวลาที่ก าหนด สรุปประเมินผลรายวชิา (ป.พ. 5 ให้ส่งทุกสิ้นปี
การศึกษา ภายหลังจากวัดผลส าเร็จภายใน 7 วัน หรือตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด 
 2. สมดุประจ าตัวนักเรียน (ป.พ.6 ) ให้ส่งภายหลังการวัดผลส าเร็จ ภายใน 7 วัน หรือตามที่ฝ่าย
วิชาการก าหนด 
 
บัญญัติ 45 ประการของครูโรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร 
 1. ค้นคว้าหาขอ้มูล ความเข้าใจในเรื่องของหลักสูตร เอกสารประกอบหลักสูตร วิธีการสอนการวัด 
ประเมินผล และการใช้แบบประเมินต่างๆ ตรงตามหลักสูตรใหม ่
 2. น าเอาความรู้ความเข้าใจในเรื่องนั้นๆ มาใช้ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่งานการสอนในความ 
รับผิดชอบอย่างได้ผล 
 3. น าเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่องที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนกับ
เพื่อนครูอยู่เสมอ 
 4. มีการเตรียมตัวก่อนท าการสอนทุกครั้ง ซึ่งได้แก่ ดูก าหนดการเรียนรู้ ตารางสอบและก าหนดวิธีการ
สอนการใช้สื่อการเรียนเป็นการล่วงหน้า 

 5. มีการเตรียมสื่อการเรียนที่จะใช้ประกอบการสอนไว้ล่วงหน้าทุกครั้ง 

 6. ตั้งใจท าการสอน เข้าสอนและเลิกสอนตามเวลาที่ก าหนด ไม่น าเอางานอื่นมาท าในชั่วโมงสอน 
ไม่เล่นโทรศัพท์เวลาสอน และมีเวลาท าการสอนตลอดปีครบตามหลักสูตรก าหนดไว้ 
 7. มีการตรวจสอบความรู้พื้นฐานและทักษะเบื้องต้นของนักเรียนก่อนท าการสอน 
 8. พัฒนาบุคลกิภาพและเทคนิคการสอนใหเ้หมาะสมกับวัย ความรู้ ความสามารถ ของนักเรียนอยู่
เสมอ 
 9. ตรวจและตดิตามผลงานที่มอบหมายให้นกัเรียนท าทุกครั้ง ให้ความสนใจและช่วยเหลอืนักเรียนที่
อ่อนเป็นพิเศษ 
 10. สอนเน้นให้นักเรียนรู้จักท างานเป็นกลุ่มและปฏิบัติจริง ยึดถือผู้เรียนเป็นส าคัญทีสุ่ด 
 11. มีการสอดแทรกเรื่องคุณธรรมจริยธรรมในการสอนทุกครั้ง 
 12. มีการวดัและประเมินผลความรู้ ความสามารถของนักเรียนครบถ้วนตามจุดประสงค์หลักสูตรและ 
มาตรฐานการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรและได้บันทึกผลการวัดและประเมินผลลงในแบบประเมินอย่าง
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 13. เลือกใช้วิธีและเครื่องมือวัด-ประเมินผลได้อย่างเหมาะสม 
 14. น าเอาผลงานของการวัดและประเมินมาใช้ในการปรับปรุงการเรียนการสอนให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น
กว่าเดิม 
 15. มีการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบตามก าหนด 
การปฏิบัติงาน 
 16. ห้องเรียนสะอาดมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย อุปกรณ์ในห้องเรียนมีพอใช้ตามความจ าเป็น ได้รับ
การดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ ห้องเรียนมีบรรยากาศสดช่ืน เอื้อประโยชน์ต่อการเรียนการ
สอนเป็นอย่างดี นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดตกแต่งห้องเรียน และตกแต่งห้องเรียนด้วยผลงานของนักเรียน
เป็นส่วนใหญ ่
 17. นักเรียนมนิีสัยรกัความสะอาด สังเกตได้จากเครื่องแต่งกาย เครื่องมือ เครื่องใช้บริเวณโรงเรียน
และอาคาร สถานที่ เป็นต้น 



 

 

 18. นักเรียนมคีวามเช่ือม่ันในตนเองสูง กลา้แสดงออกในทางที่ถูก เช่น กล้าพูด กล้าแสดงกับแขกที่มา
เยี่ยมโรงเรียน ไม่มีการแสดงกริยาอาการเหนียมอาย เคอะเขิน 
 19. นักเรียนมคีวามรบัผิดชอบ และมีวินัยต่อตนเอง ท างานที่ได้รับมอบหมายจากครูได้ตามล าพัง โดย
ไม่ต้องมีครูคอยควบคุม หรือออกค าสั่ง 
 20. นักเรียนมคีวามสามารถในการท างานเป็นกลุ่ม รู้จักวางแผนการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 21. นักเรียนมีกิริยามารยาทและน้ าใจอันดีงามต่อครู เพ่ือนนักเรียนและบุคคลท่ัวไป 
 22. นักเรียนทีเ่รียนอ่อน ได้รับการซ่อมเสริมและเอาใจใสดู่แลอย่างใกล้ชิด 
 23. ผลงานของนักเรียนมีความประณีต เรียบร้อย แสดงถึงความต้ังใจและการเอาใจใส่ของครูผู้สอน 
 24. ห้องเรียนมีอุปกรณป์ระจ าห้องและสื่อการเรียนไว้พอเพียงและใช้ประกอบการสอน 
 25. ผลการเรียนของนักเรียนในวิชาที่สอนมีความก้าวหน้ากว่าเดิม 

การปฏิบัติตน 
 26. มีความประพฤติดี สุขภาพเรียบร้อย กริิยามารยาทเป็นตัวอย่างที่ดี 
 27. เป็นคนตรงต่อเวลาและหน้าที่ ชื่อสัตย์สุจริตต่อบุคคลและต่อหมู่คณะ 
 28. วางตนเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ 
 29. เป็นคนมีระเบียบวินัยในตนเอง เช่ือมั่นในตนเอง แสดงออกโดยมีหลักการและเหตุผล 
 30. มีความอุตสาหะ และขยนัขันแข็งในการท างาน 
 31. แต่งกายเหมาะสมกับกาลเทศะ 
 32. มีความเสยีสละในการปฏิบัติเพื่อส่วนรวม 
 33. เป็นคนคลอ่งแคล่วว่องไว และมคีวามกระตือรือร้นในการท างาน 
 34. มีมนุษย์สัมพันธ์และปรบัตนเข้ากับคนอื่นได้ อารมณ์มั่นคง มีความอดกสั่น อดทนได้ดี 
 35. มีความละเอียดรอบคอบในการท างาน 
 36. มีความรับผิดชอบในงานที่ได้รับมอบหมาย เต็มใจรับงานด้วยความกระตือรือร้น พยายามท างาน
เต็มความสามารถ 
 37. มีความตั้งใจในการท างานและผลงานทีท่ าถูกต้องเรียบร้อย 
 38. ท างานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถและทักษะโดยเฉพาะ 
 39. สามารถประสานงานและร่วมงานกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี 
 40. อุทิศเวลาในการท างาน และร่วมมือกับผูอ้ื่นได้เป็นอย่างดี 
 41. งานที่รับผิดชอบเป็นประโยชน์โดยตรงต่อส่วนรวมและต่อความเจริญก้าวหน้าของโรงเรียน 
 42. มีการติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง เกี่ยวกับการขาดเรียนของเด็กนักเรียนอยู่เสมอ 
 43. มีการประสานงานระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเป็นอย่างดี 
 44. มีงานรับผิดชอบมากกว่าผู้เรียน 
 45. มีความส าเร็จด้านปริมาณงานและคุณภาพของงานพิเศษที่ได้รับมอบหมายเป็นอย่างดี 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


