
 



 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว  
ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว 
อำเภอหนองบัวระเหว จังหวัดชัยภูมิ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 ก 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
 

คำนำ 

  การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานโรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว จัดทำเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ               
ในการปฏิบัต ิงาน ในการดำเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นระบบ เพื ่ออำนวยความสะดวก                               
ในการปฏ ิบ ัต ิ งานให ้ เป ็นไปด ้วยความสะดวก รวดเร ็ว  ประหย ัดเวลาและงบประมาณ                          
ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและงานบริหารงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

  โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน                    
แก่บ ุคลากรภายในโรงเร ียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว  ในการทำภารกิจให้บรรลุเป้าหมาย                        
ในการปฏิบัติงาน 

 

โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว 
เมษายน ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ข 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
คำชี้แจง ค 
ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๕ ๑ 
โครงสร้างการบริหารจัดการการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๕  ๓ 
โครงสร้างเวลาเรียน 
 - ระดับปฐมวัย 
 - ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔ 
๔ 
๕ 

คุณสมบัติอันพึงประสงค์ ๖ 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน ๗ 
บทบาทหน้าที่ของครูและบุคลากรโรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหวและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 - บทบาทหัวหน้ากลุ่มสาระ 
 - บทบาทครูในฐานะผู้สอน 
 - บทบาทหน้าที่ของครูประจำชั้น 
 - บทบาทคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

๘ 
๘ 
๘ 
๘ 
๙ 
๙ 

ระเบียบการแต่งกายของข้าราชการครู ๑๐ 
ระเบียบการแต่งกายนักเรียน ๑๐ 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ๑๑ 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว  
พุทธศักราช ๒๕๖๕ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) 

๑๖ 

ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ๒๐ 
 

 

 

 

 

 

 



 ค 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
 

คำชี้แจง 

 คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ได้จัดทำขึ้น              
โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ในการดำเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นระบบ  

๒. เพ่ืออำนวยความสะดวก ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ                           

๓. เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและช่วยให้การบริหารงาน                      
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ในการนี ้ เพื ่อให้การบริหารจัดการสถานศึกษามีประสิทธิ จึงขอความร่วมมือคณะครู                  
และบุคลากรทางการศึกษาทุกท่าน ได้ทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

 
โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว 

พฤษภาคม ๒๕๖๕ 
 



 ๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

 

ที ่ วัน/เดือน/ปี รายการ/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ ๒-๖ พ.ค. ๖๖ เยี่ยมบ้านนักเรียน ครูสุรัชนี/คณะครู 
๒ ๙-๑๑ พ.ค. ๖๖ กิจกรรมปรับพ้ืนฐานนักเรียน ชั้น ป.๔-๖ คณะครู 
๓ ๑๒ พ.ค. ๖๖ สอบจัดชั้นเรียน คณะครู 
๔ ๑๓ พ.ค. ๖๖ วันพืชมงคล 

ประชุมผู้ปกครองนักเรียน/ประกาศผลสอบจัดชั้นเรียน 
คณะครู 

๕ ๑๕ พ.ค. ๖๖ ชดเชยวันวิสาขบูชา  
๖ ๑๗ พ.ค. ๖๖ เปิดภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ คณะครู 
๗ ๒ มิ.ย. ๖๖ กิจกรรมพิธีไหว้ครู/ส่งเสริมประชาธิปไตย ครูสรุัชนี/ครูอรวรรณ/

คณะคร ู
 ๓ มิ.ย. ๖๖ วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเดจ็พระนางเจ้าสุทดิาฯ  

 ๒๗ มิ.ย. ๖๖ กิจกรรมวันสุนทรภู่/กิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด ครูกชพรรณ/คณะคร ู

 ๒๖ ก.ค. ๖๔ วันอาสาฬหบูชา คณะครู 
 ๒๗ ก.ค. ๖๔ วันเข้าพรรษา คณะครู 

๘ ๒๘ ก.ค. ๖๔ วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว คณะครู 
๙ ๒-๗ ส.ค. ๖๔ สอบกลางภาค ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๖ คณะครู 

๑๐ ๑๑ ส.ค. ๖๔ กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ ครูกชพรรณ/คณะคร ู

๑๑ ๑๒ ส.ค. ๖๔ วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเดจ็พระนางเจ้าสิริกิติ์ฯ คณะครู 
๑๒ ๑๕-๑๗ ก.ย. ๖๔ กีฬาสีภายใน ครูกชพรรณ/คณะคร ู

๑๓ ๒๔ ก.ย. ๖๔ วันมหิดล คณะครู 
๑๔ ต.ค. ๖๖ สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๖ ครูชนานันท์/คณะคร ู

๑๕ ๑๑ ต.ค. ๖๖ ปิดเรียนภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๖ คณะครู 
๑๖ ๑ พ.ย. ๖๖ เปิดภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ คณะครู 
๑๗ ๕ ธ.ค. ๖๖ วันคล้ายวันพระบรมราชสมภพ รชักาลที่ ๙ คณะครู 
๑๘ ๑๕ ธ.ค. ๖๖ สอบกลางภาค ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๖ ครูอธัญญารัตน/์คณะคร ู

๑๘ ๓๑ ธ.ค. ๖๖ วันสิ้นปี ๒๕๖๖ คณะครู 
๑๙ ๑ ม.ค. ๖๖ วันขึ้นปีใหม่ไทย ๒๕๖๖ คณะครู 

 ๑๒ ก.พ. ๖๖ ทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) ครูอธัญญารัตน/์ 
ครูสรุัชน ี

๒๐ ๒๔-๒๕ ก.พ. ๖๖ โครงการเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ-เนตรนารี ครูกชพรรณ/คณะคร ู

๒๑ ๑๕ ก.พ. ๖๖ วันมาฆบูชา คณะครู 
๒๒ ๑๐ มี.ค. ๖๖ ประเมินความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียน (RT) ครูอธัญญารัตน ์



 ๒ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ (ต่อ) 

หมายเหตุ:  - ตารางข้างต้นอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
  - หลังจากนักเรียนสอบปลายภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๖ เสร็จเรยีบร้อย ให้ครูมาปฏิบัติ
หน้าทีตามปกติจนกว่าจะมีนโยบายปิดภาคเรียนจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

ที ่ วัน/เดือน/ปี รายการ/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๒๓ ๒๔ มี.ค. ๖๖ ทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (NT) ครูอธัญญารัตน/์ 

ครูมิรินทร ์
 ๒๖ มี.ค. ๖๖ โครงการเดินทางไกลลูกเสือ-เนตรนารีสำรอง ครูกชพรรณ/คณะคร ู

๒๔ ๒๘ มี.ค. ๖๖ สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๖ ครูอธัญญารัตน/์คณะคร ู

๒๕ ๓๑ มี.ค. ๖๖ ปัจฉิมนักเรียน ชั้น ป.๖ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ ครูสรุัชนี/คณะคร ู

๒๖ ๒๕-๒๙ มี.ค. ๖๖ - จัดทำการประกันคุณภาพฯ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
- จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ครูอธัญญารัตน/์คณะคร ู

๒๗ ๓๐ มี.ค. ๖๖ ปิดภาคเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๖ คณะครู 



 ๓ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

 



 ๔ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

โครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา 
 โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว จัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน โดยโรงเรียนได้จัดสัดส่วน สาระการเรียนรู้และเวลาเรียน ดังแสดงในตารางต่อไปนี้  
โครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัย 
   โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว จัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัย ตามหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ โดยจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และเวลาเรียน ดังแสดงในตาราง
ต่อไปนี้  

โครงสร้างหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว 
ช่วงอายุ อายุ  ๓  -   ๖  ปี 

สาระการ
เรียนรู้ 

ประสบการณ์สำคัญ สาระที่ควรเรียนรู้ 
- ด้านร่างกาย 
- ด้านอารมณ์ จิตใจ 
- ด้านสังคม 
- ด้านสติปัญญา 

- เรื่องราวเกี่ยวกับตัวเด็ก 
- เรื่องราวเกี่ยวกับบุคคลและสถานที่แวดล้อมเด็ก 
- ธรรมชาติรอบตัว 
- สิ่งต่างๆรอบตัวเด็ก 

ระยะเวลาเรียน 

จัดการศึกษา ๒ ภาคเรียน ต่อ ๑ ปีการศึกษา 
ชั้นอนุบาลปีที่ ๑ อายุระหว่าง ๓-๔ ป ี
ชั้นอนุบาลปีที่ ๒ อายุระหว่าง ๔-๕ ป ี
ชั้นอนุบาลปีที่ ๓ อายุระหว่าง ๕-๖ ป ี
ไม่น้อยกว่า ๑๘๐ วัน ต่อ ๑ ปี ใช้เวลา ๕-๖ ชั่วโมง ต่อ ๑ วัน 
๒๕-๓๐ ชัว่โมง/สัปดาห์ 

หมายเหตุ        ๓-๔ ปี มีความสนใจ ๘ - ๑๒  นาท ี
                    ๔-๕ ปี มีความสนใจ ๑๒ - ๑๕ นาท ี
                    ๕-๖ ปี มีความสนใจ ๑๕ -  ๒๐  นาท ี
* กิจกรรมที่ต้องใช้ความคิดในกลุ่มเล็กและกลุ่มใหญ่ ไม่ควรใช้เวลาต่อเนื่องนานเกินกว่า ๒๐ นาที 
* กิจกรรมที่เด็กมีอิสระเลือกเล่นเสรี เช่น การเล่นตามมุม การเล่นกลางแจ้ง ใช้เวลา ๔๐ – ๖๐ 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

โครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว จัดการเรียนการสอนระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน                 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) โดยโรงเรียน              
ได้จัดสัดส่วน สาระการเรียนรู้และเวลาเรียน ดังแสดงในตารางต่อไปนี้ (จำนวนชั่วโมงที่จัดให้นักเรียน
เรียนทั้งปี แบ่งเป็น ๒ ช่วงชั้น คือ ช่วงชั้นที่ ๑ (ป.๑-ป.๓) จำนวน ๑,๐๔๐ ชั่วโมง และช่วงชั้นที่ ๒                
(ป.๔-ป. ๖) จำนวน ๑,๐๔๐ ชั่วโมง) 

กลุ่มสาระการเรียนรู้/กิจกรรม ระดับชั้น/เวลาเรียน 
รายวิชาพ้ืนฐาน ป.๑ ป.๒ ป.๓ ป.๔ ป.๕ ป.๖ 
ภาษาไทย ๒๐๐ ๒๐๐ ๒๐๐ ๑๖๐ ๑๖๐ ๑๖๐ 
คณิตศาสตร์ ๒๐๐ ๒๐๐ ๒๐๐ ๑๖๐ ๑๖๐ ๑๖๐ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ 
     - วิทยาศาสตร ์ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
     - เทคโนโลยี (วิทยาการคำนวณ) ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ 
     - ประวัติศาสตร ์ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
     - ศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม       ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
     - หน้าท่ีพลเมือง วัฒนธรรมและการ
ดำเนินชีวิตในสังคม เศรษฐศาสตรแ์ละ
ภูมิศาสตร ์

      ๔๐ ๔๐ ๔๐ 

สุขศึกษาและพลศกึษา ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
ศิลปะ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
การงานอาชีพ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ๑๖๐ ๑๖๐ ๑๖๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 

รวมเวลาเรียน (พื้นฐาน) ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ ๘๔๐ 
รายวิชาเพ่ิมเติม 
การป้องกันการทุจริต ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 

รวมเวลาเรียน (เพ่ิมเติม) ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ ๘๐ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
กิจกรรมแนะแนว ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
กิจกรรมนกัเรียน  ๗๐  ๗๐  ๗๐  ๗๐  ๗๐  ๗๐ 
     - ลูกเสือ-เนตรนาร ี ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ ๔๐ 
     - ชุมนุม ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ 
กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ ๑๐ 

รวมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ ๑๒๐ 
รวมเวลาเรียนทั้งหมด ๑,๐๔๐ ๑,๐๔๐ ๑,๐๔๐ ๑,๐๔๐ ๑,๐๔๐ ๑,๐๔๐ 
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คุณสมบัติอันพึงประสงค์ 

       หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ กำหนดให้ผู ้เรียนมีคุณลักษณะ                            
อันพึงประสงค์ ๘ ประการ สถานศึกษาสามารถกำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์เพิ ่มเติม                      
ให้สอดคล้องตามบริบทและจุดเน้นของตนเอง เพื ่อให้ผู ้เรียนสามารถอยู ่ร่วมกับผู ้อื ่นในสังคม                         
ได้อย่างมีความสุขในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก  ดังนี้ 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
๓.  มีวินัย 
๔.  ใฝ่เรียนรู ้
๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
๗.  รักความเป็นไทย 
๘.  มีจิตสาธารณะ 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 
               หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ 
ดังนี้ 
                   ๑. ความสามารถในการส ื ่อสาร  เป ็นความสามารถในการร ับและส ่งสาร                          
มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือ
แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม 
รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูล
ข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดย
คำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
                   ๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ 
การคิดอย่างสร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์
ความรู้ หรือสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
                   ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรค 
ต่าง ๆ ที่เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ 
เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์
ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบ
ที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
                   ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต   เป็นความสามารถในการนำกระบวนการ
ต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน 
และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและ
ความขัดแย้งต ่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัว ให้ทันกับการเปลี ่ยนแปลงของสังคมและ
สภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

               ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ 
เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ใน
ด้านการเรียนรู้ การสื่อสารการทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมี
คุณธรรม 
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บทบาทหน้าที่ของครูและบุคลากรโรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหวและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 บร ิหารงานให ้ เป ็นไปตามกฎระเบ ียบของทางราชการและระเบ ียบของโรงเร ียน                            
ตามความเห็นชอบของสถานศึกษา และเน้นการบริหาร นิเทศ ติดตามกระบวนการจัดการเรียน              
การสอนของครูทั้งในและนอกห้องเรียน แบบโค้ช (Coaching & Monitoring Model) 

บทบาทหัวหน้ากลุ่มสาระ 
- ให้ข้อเสนอแนะ และประเมินผลการจัดทำโครงการสอนของครูในกลุ่มสาระวิชาที่เก่ียวข้อง 
- ประสานงานการกำหนดหนังสือประกอบการเรียน แบบฝึกหัดเสริมทักษะในกลุ่มสาระ 

วิชาที่เก่ียวข้อง 
- วางแผนกิจกรรมโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ (ครูผู้สอน) ในกลุ่มสาระ 
- ประเมินผลการดำเนินงานด้านการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระตามท่ีโรงเรียน 

กำหนด 
- ให้ข้อเสนอแนะกับผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการโรงเรียนในด้านการบริหารหลักสูตร 

และงานวิชาการ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

บทบาทครูในฐานะผู้สอน 
 มีบทบาทหน้าที่ตามตารางมาตรฐานภาคปฏิบัติงานที่กำหนด  โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  ขั้นวางแผน (Plan)  

- จัดทำโครงการสอน โครงการทำงานแต่ละภาคเรียน 
- จัดทำรายการสอนรายสัปดาห์ (Week Plan) และปฏิทินปฏิบัติงาน 
- วางกรอบการประเมิน 

 ขั้นลงมือปฏิบัติ (Do) 
- ปฏิบัติงานตาม Week Plan และปฏิทินปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบการทำงานในแต่ละ Week Plan เพ่ือปรับปรุงแก้ไขและปรับ Week Plan   
ในลำดับถัดไป 
- นักเรียนเก่ง (พฤติกรรมเด่น) วางรายการปฏิบัติเพื่อสนับสนุน 
- นักเรียนอ่อน (พฤติกรรมด้อย) วางรายการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
- ประเมินภาพรวม 

 ขั้นตรวจสอบ (Check) 
- ประเมินภาพรวม 

        ขั้นนำผลงานประเมินปรับปรุง (Action) 
- เขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- สัมมนาผลการทำงานเพื่อวางแผนในภาคเรียนถัดไป 
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บทบาทหน้าที่ของครูประจำชั้น 
- วางแผนและจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
ของนักเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนเป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้ที่กำหนด 
- อบรม ดูแลนักเรียนในความรับผิดชอบ ให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนและควบคุม 

ความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค ์
- พบปะนักเรียนที่รับผิดชอบและดูแลนักเรียนขณะเข้าแถวตอนเช้าทุกเช้า 
- ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหานักเรียน 

ที่รับผิดชอบ  ตลอดจนรายงานพฤติกรรมนักเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้บังคับบัญชาเพ่ือแก้ปัญหาต่อไป 
  -     สำรวจการมาเรียน ขาดเรียน ตลอดจนรวบรวมสถิติ ข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับนักเรียน                 
ที่รับผิดชอบและจัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ป.พ.) ประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์
ตามบทบาทที่ได้รับมอบหมาย 

- สอดส่องดูแลและให้คำปรึกษาแก่นักเรียนที่รับผิดชอบอย่างสม่ำเสมอ 
- ควบคุมดูแลนักเรียนทำความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องเรียน 

และบริเวณพ้ืนที่ตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

- กำกับการดำเนินการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ   
คำสั่ง และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะผู้ช่วยการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

- ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
  -    มีอำนาจหน้าที ่เกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากร                     
ทางการศึกษาในสถานศึกษาตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา
กำหนด 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ 
ของคณะผู้ช่วยสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

ระเบียบการแต่งกายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว 

    วันจันทร์   ชุดข้าราชการ (ชุดกากี) 
    วันอังคาร   ชุดสุภาพ 
    วันพุธ   ชุดกีฬา/ชุดทีมโรงเรียน 
    วันพฤหัสบดี   ชุดลูกเสือ-เนตรนารี 

         วันศุกร ์   ชุดผ้าไทยหรือผ้าไหม 
  
 

ระเบียบการแต่งกายของนักเรียน โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัวระเหว 

 
 

    วันจันทร ์   ชุดนักเรียน 
    วันอังคาร   ชุดกเรียน 
    วันพุธ   ชุดพลศึกษา 
    วันพฤหัสบดี   ชุดลูกเสือ-เนตรนารี 
    วันศุกร ์   ชุดผ้าไทย 


