
 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

โรงเรียนแม่ออนวิทยาลยั 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ 

………………………………………………………………….................. 

 

หมวดที่ 1 การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. ให้ลงเวลามาปฏิบัติงานหน้าที่ราชการ ก่อนเวลา 07.50 น. 

2. การลงชื่อหลังเวลา 08.00 น.ถือว่าเป็นการมาสาย ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัย ให้รายงาน

ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบทันที 

3. ให้ลงเวลากลับหลังเวลา 16.30 น. 

4. ไม่มีการลงนามแทนกันโดยเด็ดขาด ไม่ว่าจะเป็นการลงนามมาปฏิบัติราชการ หรือลงนามในเรื่อง

อ่ืนใดก็ตาม 

 

หมวดที่ 2 การลา 

1. ให้ครู/พนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง/ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

2. หากไม่ปฏิบัติตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555      

ถือว่า ขาดราชการ  

3. การลากิจทุกครั้ง ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) ต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน และจะหยุดราชการได้ก็ต่อเมื่อ ผู้อ านวยการโรงเรียนได้

ลงนามอนุญาตลาเรียบร้อยแล้ว 

2) เป็นหน้าที่ของผู้ลากิจ จะต้องติตามการลงนามของผู้ผู้อ านวยการโรงเรียนว่าได้ลงนาม

อนุญาตการลาแล้วหรือยัง 

3) ในการลากิจทุกครั้ง ผู้ลากิจต้องจัดท าเอกสาร ใบงาน ใบกิจกรรม ส าหรับนักเรียนที่มี

คาบสอนของวันที่ขอลากิจ โดยจัดเอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุรายละเอียด 

วัน เวลา ชั้น คาบเรียน ให้เรียบร้อยแล้วมอบให้กับหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการก่อนวันที่จะ

ลากิจ เพ่ือมอบหมายการสอนแทนต่อไป 

4. กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถยื่นใบลากิจล่วงหน้าแล้วรอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาตได้

ทัน ให้หยุดราชการไปก่อนได้โดยให้ขออนุญาตกับผู้อ านวยโรงเรียนด้วยวาจาและเมื่อกลับมา

ปฏิบัติราชการแล้วให้ส่งใบลาในวันแรกของการกลับมาปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งบันทึกชี้แจงเหตุผล

ความจ าเป็นที่ต้องหยุดราชการไปก่อน 

 

 



5. การลาป่วยทุกครั้ง ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) หากอยู่ในประเภทรู้ก าหนดการนัดหมายล่วงหน้าในการพบแพทย์ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้า

และปฏิบัติเช่นเดียวกับ 3.1 – 3.3 ของการลากิจ 

2) การลาป่วยปกติให้หยุดราชการไปก่อนได้โดยต้องแจ้งการลาป่วยกับผู้อ านวยการ

โรงเรียน ด้วยวิธีการโทรศัพท์/ทาง LINE ก่อนเวลา 08.00 น. ของวันที่ขอป่วย 

3) ให้ส่งใบลาป่วยในวันแรกของการกลับมาปฏิบัติหน้าที่ 

6. กรณีลาป่วยมากกว่า 1 วันขึ้นไป ให้แจ้งจ านวนวันที่ที่แพทย์สั่งให้หยุดพักรักษาตัวให้กับ

ผู้อ านวยการโรงเรียนด้วยวิธีการโทรศัพท์/ทาง Line 

 

หมวดที่ 3 การออกนอกบริเวณโรงเรียน 

1. การออกนอกบริเวณโรงเรียนในทุกกรณี 

1) ต้องบันทึกขออนุญาต โดยกรอกในสมุดบันทึกการขออนุญาตแล้วเสนอให้ผู้อ านวยการ

โรงเรียน/รองผู้อ านวยการโรงเรียน ที่ได้รับมอบหมาย อนุญาต 

2) ต้องได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการโรงเรียน/รองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย

ก่อนจึงออกไปได ้

3) ต้องไม่มีคาบสอนปกติ หรือคาบสอนแทน หรือคาบกิจกรรม หรือกิจกรรมโรงเรียนใน

ช่วงเวลาที่ขออนุญาต ยกเว้นมีเหตุจ าเป็น/มีค าสั่งของโรงเรียนให้ไปปฏิบัติราชการ 

4) หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียนขณะที่มีคาบสอน เสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียน/รองผู้อ านวยการโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุญาต

ก่อนที่จะออกนอกบริเวณโรงเรียน 

2. การออกนอกโรงเรียน เนื่องจากโรงเรียนสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) เสนอบันทึกขออนุญาตไปราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน/รองผู้อ านวยการโรงเรียนที่

ได้รับมอบหมายลงนามอนุญาต ก่อนไปราชการอย่างน้อย 1 วัน 

2) แจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ ทราบก่อนไปราชการอย่างน้อย 1 วัน 

3) ให้ด าเนินการจัดการท าเอกสารใบงาน ใบกิจกรรม ส าหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่

ไปปฏิบัติราชการ โดยจัดเอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุรายละเอียดของวัน 

เวลา ชั้น คาบที่สอนให้เรียบร้อยและมอบให้กับหัวหน้ากลุ่มงานวิชา ก่อนวันที่ไปปฏิบัติ

ราชการ 

3. หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียนในขณะที่มีคาบสอนและเป็นกรณีที่

เป็นเรื่องที่โรงเรียนสั่งไปปฏิบัติราชการ ให้ขออนุญาตผู้อ านวยโรงเรียน/รองผู้อ านวยการโรงเรียน

ทีไ่ด้รับมอบหมาย ด้วยวาจาและแจ้งหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการทราบก่อนไปปฏิบัติราชการทุกครั้ง 

 



หมวดที่ 4 การเข้าประชุม 

1. ในกรณีปกติโรงเรียนจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ว่าจะมีการประชุมเพ่ือให้ทุกท่าน

วางแผนแก้ปัญหาในเรื่องส่วนตัว 

2. ต้องรีบเข้าห้องประชุม ณ ห้องประชุมตามเวลาที่ก าหนด 

3. การพูดคุยหรือท ากิจกรรมอื่นในท่ีประชุม ในระหว่างที่มีการประชุมเป็นพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

4. ลงนามทุกครั้งที่มีการประชุม 

5. ผู้เข้าประชุมควรมีสมุดบันทึกการประชุมไว้ด้วย เพราะการสั่งการใดๆ ในที่ประชุมถือว่าเป็นค าสั่ง

ของโรงเรียน 

 

หมวดที่ 5 การไปราชการ 

1. การไปราชการทกุครั้ง ไม่ว่าเป็นค าสั่งโรงเรียน หรือค าสั่งผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) เสนอบันทึกขออนุญาตไปราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนุญาต ก่อนไปราชการ

อย่างน้อย 1 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะไปได้ 

2) แจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ ทราบก่อนไปราชการอย่างน้อย 1 วัน 

3) ให้ด าเนินการจัดการท าเอกสารใบงาน ใบกิจกรรม ส าหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่ไป

ปฏิบัติราชการ โดยจัดเอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุรายละเอียดของวัน เวลา ชั้น 

คาบท่ีสอนให้เรียบร้อยและมอบให้กับหัวหน้ากลุ่มงานวิชา ก่อนวันที่ไปปฏิบัติ 

4) กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่โรงเรียนสั่งให้ไปปฏิบัติราชการให้ขออนุญาตผู้อ านวยการ

โรงเรียนด้วยวาจาและแจ้งหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการทราบก่อนไป ปฏิบัติราชการทุกครั้ง 

5) เมื่อกลับจากการไปราชการแล้วต้องบันทึกรายงานการปฏิบัติราชการให้ผู้อ านวยการโรงเรียน

ทราบ 

6) การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ด าเนินการตามระเบียบได้ทันทีหลังจากการ

กลับมาปฏิบัติหน้าที่ตามปกติ 

 

หมวดที่ 6 การรับทราบค าสั่ง 

1. การสั่งให้ผู้ใดปฏิบัติราชการนอกเหนือการสอน โรงเรียนท าส าเนาค าสั่งให้ผู้นั้น 1 ฉบับและควร

เก็บรักษาค าสั่งดังกล่าวไว้เพ่ือจะน าไปปฏิบัติได้ถูกต้องและเพ่ือรวบรวมไว้เป็นผลงาน 

2. เมื่อใดรับค าสั่งให้ปฏิบัติราชการต้องลงนามรับทราบด้วย หากไม่สามารถปฏิบัติได้ให้บันทึก

ข้อความถึงผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณา 

 

 

 



หมวดที่ 7 การแต่งกาย 

1. การแต่งกาย ให้ข้าราชการครูและบุคลากรให้แต่งกายดังนี้ 

 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเสื้อเหลือง 

 วันอังคาร แต่งเครื่องแบบข้าราชการ 

 วันพุธ  แต่งเครื่องแบบผู้บังคับบัญชาลูกเสือ – เนตรนารี/ชุดที่ปรึกษากิจกรรมที่ 

ได้รับมอบหมาย 

 วันพฤหัสบดี แต่งชุดสุภาพ 

 วันศุกร์  แต่งชุดไทย หรือชุดพื้นเมือง ตามกิจกรรมที่ปฏิบัติ 

2. การแต่งกายสุภาพ หมายถึง การแต่งกายที่เหมาะสมกับฐานะแห่งความเป็นครู ห้ามสวมรองเท้า

ฟองน้ า รองเท้าแตะ ห้ามสวมใส่เสื้อผ้ารัดรูป เสื้อยืด ใส่กางเกง ยีนส์ ไม่ว่าจะเป็นสีอะไรก็ตามถือ

ว่าเป็นการแต่งกายไม่สุภาพ 

 

หมวดที ่8 เวลาเรียน 

 ตารางเวลาเรียน 

07.50 – 08.10  เข้าแถวเคารพธงชาติ กิจกรรมหน้าเสาธง 

08.10 – 08.30  กิจกรรมโฮมรูม ครูประจ าชั้นพบนักเรียน ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่ 

รับผิดชอบ เช็คสถิติการมาเรียน 

08.30 – 09.20  คาบเรียนที่ 1 

09.20 – 10.10  คาบเรียนที่ 2 

10.10 – 11.00  คาบเรียนที่ 3 

11.00 – 11.50  คาบเรียนที่ 4 

11.50 – 12.50  พักรับประทานอาหารกลางวัน 

12.50 – 13.40  คาบเรียนที่ 5 

13.40 – 14.30  คาบเรียนที่ 6 

14.30 – 15.20  คาบเรียนที่ 7 

15.20 – 16.10  คาบเรียนที่ 8 

   เข้าแถวก่อนกลับบ้าน 

 

 

 

 

 



 

หมวดที่ 9 บทบาทหน้าที่ของ รองผู้อ านวยการโรงเรียน มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ศึกษาขอบข่ายงานและภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ละเอียดท าความเข้าใจให้ชัดเจน 

2. เป็นผู้น าครูในการด าเนินงานตามขอบข่ายหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. วางแผน ด าเนินงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลอย่างเป็นระบบ ปรับปรุง และพัฒนางานอย่าง

ต่อเนื่อง 

4. เป็นผู้รับผิดชอบโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 

5. เป็นผู้รับผิดชอบโครงการโรงเรียนสุจริต 

6. เป็นผู้รับผิดชอบโครงการโรงเรียนคุณธรรม 

7. เป็นผู้รับผิดชอบโครงการสถานศึกษาปลอดภัย 

8. รายงานผลด าเนินงานประจ าสัปดาห์ให้ ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ และพิจารณาทุกสัปดาห์ 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

หมวดที ่10 บทบาทหน้าที่ ของ หัวหน้าฝ่าย มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ศึกษาขอบข่ายงานและภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ละเอียดท าความเข้าใจให้ชัดเจน 

2. เป็นผู้น าครูในการด าเนินงานตามขอบข่ายหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. วางแผน ด าเนินงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลอย่างเป็นระบบ ปรับปรุง และพัฒนางานอย่าง

ต่อเนื่อง 

4. เป็นผู้น าในการประชุม PLC ของฝ่าย และสรุปรายงานให้ผู้อ านวยการทราบทุกสัปดาห์ 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

หมวดที่ 11 บทบาทหน้าที่ ของ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ศึกษาขอบข่ายงานและภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ละเอียดท าความเข้าใจให้ชัดเจน 

2. เป็นผู้น าครูในการด าเนินงานตามขอบข่ายหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. วางแผน ด าเนินงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลอย่างเป็นระบบ ปรับปรุง และพัฒนางานอย่าง

ต่อเนื่อง 

4. เป็นผู้น าการจัดประชุม PLC ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และสรุปรายงานให้ผู้อ านวยการทราบทุก

สัปดาห์ 

5. ก ากับ ควบคุม ดูแลในด้านการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

เป็นไปตามมาตรฐานและตัวชี้วัด 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



หมวดที ่12 บทบาทหน้าที่ ครูผู้สอน มีหน้าที่ดังนี้ 

 ครูผู้สอน/มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. เตรียมการสอน จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ สื่ออุปกรณ์ วัดผล – ประเมินผล 

2. แก้ปัญหาพฤติกรรมนักเรียนในชั่วโมงท่ีสอน 

3. เข้า – ออก ห้องท่ีสอนตรงตามเวลาไม่ทิ้งห้องเรียนให้เกิดปัญหา 

4. เช็คจ านวนนักเรียนทุกครั้งก่อนสอน พร้อมบันทึกในสมุดบันทึกการเข้าสอนที่ก าหนด 

5. ใช้สื่อหลากหลายสอนให้แก่นักเรียน 

6. การสอนให้นักเรียนอ่านออก – เขียนได้ เป็นหน้าที่หลักของครูทุกกลุ่มสาระ 

7. ปรับเปลี่ยนวิธีสอนเสมอไม่นั่งสอน บอกจดหรืออ่านให้ฟัง การสอนให้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

8. เข้าสอนแทนตามชั่วโมงท่ีได้รับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

หมวดที ่13 การท าโครงการสอน แผนการวัดผล และแผนการจัดการเรียนรู้ 

1. ครูผู้สอนต้องท าโครงการสอน แผนการวัดผล และแผนการจัดการเรียนรู้ ในวิชาที่สอนทุกวิชา 

2. ครูผู้สอนต้องสอนตามมาตรฐาน สาระและตัวบ่งชี้ที่สอดคล้องกับค าอธิบายรายวิชาที่ก าหนดใน

หลักสูตร 

3. ครูผู้สอนต้องท าแผนการสอนต้องท าล่วงหน้าก่อนท าการสอน แล้วส่งผู้บริหารเพ่ือตรวจตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

หมวดที ่14 การลงบันทึกการสอน 

1. ครูผู้สอนต้องส ารวจรายชื่อนักเรียนที่ขาดเรียน นักเรียนที่ไม่ได้เข้า เรียน ในแต่ละคาบเรียน และให้

บันทึกรายชื่อนักเรียนที่หนีเรียนในช่องหมายเหตุในรายวิชาที่สอน โดยบันทึกในสมุดบันทึกการสอน

และแจ้งให้ครูที่ปรึกษาทราบ ทุกครั้งเพ่ือให้แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

2. บันทึกเวลาเรียนลงในระบบ SGS ให้เรียบร้อยเป็นประจ า 

3. ครูที่ปรึกษา ส่งสมุดบันทึกการสอน ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนตรวจตามก าหนด 
 

หมวดที่ 15 การสอนแทน 

1. ในกรณีครูท่านใด มิได้มาท าการสอนไม่ว่ากรณีใดๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ด าเนินการจัดครูเข้าสอนแทน 

2) ในกรณีไม่สามารถด าเนินการได้ ให้แจ้งกลุ่มงานวิชาการเพ่ือจัดครูท่านอ่ืนเข้าสอนแทน 

3) ครูที่สอนแทนรับเอกสารการสอนแทนที่กลุ่มงานวิชาการ 

4) บันทึกการเข้าสอนแทนในแบบบันทึกการจัดสอนแทนของกลุ่มสาระฯ และน าส่งกลุ่มงานวิชาการ 

เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทุกเดือน 



2. เมื่อจัดครูท่านใดเข้าสอนแทนให้ผู้สอนแทนลงนามรับทราบในสมุดจัดสอนแทนแล้ว เสนอให้

ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามรับทราบ โดยถือเป็นค าสั่งทุกครั้ง 

3. การมอบหมายให้สอนแทน ครูที่สอนแทนต้องดูแลรับผิดชอบนักเรียนที่สอนแทนเสมือนการสอนใน

คาบปกติ การฝากคาบสอนให้ผู้อื่นดูแลนักเรียนแทนตน ไม่สามารถปฏิเสธความรับผิดชอบได้ 

4. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่สอนแทนได้ ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆก็ดี ให้แจ้งกลุ่มงานวิชาการทราบทุก

ครั้ง 
 

หมวดที ่16 หน้าที่ครูประจ าชั้น 

1. ครูประจ าชั้น มีหน้าที่ดังนี้ 

1) ควบคุมแถวตอนเช้าก่อนเคารพธงชาติ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธง

ชาติในสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

2) ปฏิบัติหน้าที่คุมแถวนักเรียนที่ประจ าชั้นตั้งแต่เวลา 07.50 – 08.10 น. ของทุกวัน 

3) ด าเนินกิจกรรมโฮมรูม พบนักเรียน เช็คสถิตินักเรียน สอบถามปัญหาและอบรมนักเรียน 

เวลา 08.10 – 08.30 น. 

4) ควบคุมดูแล ส ารวจนักเรียนที่ประจ าชั้นก่อนปล่อยกลับบ้าน เวลา 16.10 น. ของทุกวัน 

2. เช็คจ านวนนักเรียนที่มาเข้าแถวเคารพธงชาติและส่งสถิติที่ Line (สถิติ) หลังนักเรียนแยกขึ้น

ห้องเรียน ส่วนนักเรียนมาสายให้บันทึกเพ่ิมเติมในสมุดสถิติ 

3. ร่วมกิจกรรมประจ าวันกับนักเรียนตามท่ีโรงเรียนก าหนด 

4. ครูประจ าชั้นทุกท่านต้องโฮมรูมนักเรียน ที่ห้องประจ าชั้นตามที่โรงเรียนก าหนดในห้องเรียนทุก

วันเพื่อดูแลความสะอาดของห้องและความเรียบร้อยปลอดภัยของนักเรียน 

5. บันทึกการโฮมรูมลงในสมุดบันทึกโฮมรูมเป็นรายวัน หัวข้อโฮมรูมควรเป็นหัวข้อที่ได้รับการ

วางแผนล่วงหน้าและมีการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

6. ครูประจ าชั้นต้องส่งสมุดบันทึกโฮมรูมทุกวันท าการสุดท้ายของเดือน 

7. ครูประจ าชั้นต้องส ารวจรายชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนทุกวัน เพ่ือบันทึกลงสถิตินักเรียน และติดตาม

นักเรียนที่ขาดเรียน 

8. หน้าที่อื่นๆ ตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

หมวดที่ 17 หน้าที่ครูเวรประจ าวัน 

 ครูเวรประจ าวัน มีหน้าที่ดังนี้ 

 ภาคเช้า/หน้าที่ครูเวร 

1. รับนักเรียนตอนเช้าตั้งแต่เวลา 07.00 น.เป็นต้นไป เพ่ือให้ค าแนะน า ทักทายผู้ปกครองที่มาส่ง

นักเรียน ณ จุดรับ – ส่ง 



2. ตรวจความเรียบร้อยบริเวณอาคาร และห้องน้ า ห้องส้วม และรายงานหัวหน้าเวร เพ่ือบันทึกและ

แก้ไข 

3. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง ให้ผู้ควบคุมแถวรายงานการตรวจความสะอาดของพ้ืนที่

เขตรับผิดชอบ 

4. ครูประจ าเวรกล่าวชมเชยนักเรียนที่ท าความดี (ถ้ามี) และเรื่องแจ้งให้ทราบ (ห้ามดุ หรือต าหนิ

นักเรียนที่ท าผิด แต่ให้ขอพบหลังสั่งแยกข้ึนชั้นเรียน เพ่ืออบรมแก้ไขพฤติกรรม 

5.  นักเรียนเดินเจริญสติเป็นแถวขึ้นห้องเรียน โดยครูประจ าชั้นช่วยดูแลความเรียบร้อย 

6. ควบคุมนักเรียนที่มาไม่ทันเคารพธงชาติไว้ที่ขอบสนามบาส เพ่ือท ากิจกรรมหน้าเสาธง (ร้องเพลง

ชาติ สวดมนต์ บ าเพ็ญประโยชน์) แล้วจึงปล่อยขึ้นห้องเรียน 

ภาคกลางวัน/หน้าที่ครูเวร 

1. ดูแลความเรียบร้อยโรงอาหาร การรับประทานอาหารของนักเรียน พบปัญหาให้แก้ไขและรายงาน

ให้หัวหน้าเวรเพื่อรายงาน ผู้อ านวยการโรงเรียนต่อไป 

2. ดูแลความเรียบร้อยของอาคาร ห้องน้ า และบริเวณโดยรอบ 

ภาคบ่าย/หน้าที่ครูเวร 

1. ดูแลความเรียบร้อย ของการเข้าแถวกลับบ้าน ตามสายรถ การขึ้นรถ และดูแลนักเรียนบริเวณ

หน้าประต ู

2. ตรวจความเรียบร้อย ห้องเรียน อาคารเรียน และบริเวณโดยรอบอีกครั้ง หากพบความไม่

เรียบร้อยให้รายงานหัวหน้าเวร 

3. หมดเวลาของการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันเวลา 17.00 น. (กรณีที่มีนักเรียนเหลืออยู่ภายใน

บริเวณโรงเรียนให้เฝ้าส่งนักเรียนจนถึงเวลา 17.15 น.)  
 

หมวดที ่18 เบ็ดเตล็ด 

1. ห้ามลงโทษด้วยการตีนักเรียนเด็ดขาด การลงโทษให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงฯ ห้ามลงโทษ

ด้วยการปรับเป็นเงิน 

2. การเก็บเงิน หรือวางแผนเก็บเงินใดๆจากนักเรียนทุกกรณีต้องขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ

โรงเรียนทราบ อาทิเช่น ท าบันทึกข้อความขออนุญาตเก็บเงินเพ่ือใช้ในกิจกรรม เป็นต้น 

3. การน านักเรียนออกนอกสถานศึกษาต้องบันทึกขออนุญาตโรงเรียน และท าหนังสือขออนุญาต

ผู้ปกครองล่วงหน้าทุกครั้ง 

4. นักเรียนคนใดมีโรคประจ าตัวร้ายแรง ให้ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลและรายงานให้โรงเรียนทราบ 

5. การประชุมครูทุกครั้งต้องบันทึกขออนุญาตประชุม โดยให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบก่อน และหาก

ต้องมีการบันทึกการประชุมไว้เป็นหลักฐานและรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบหลังจากเสร็จ

ประชุมทุกครั้ง 

 


