
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

โรงเรียนวัดบางกุฎทีอง 
ส านักงานเขตพืน้การศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1   

 



ระเบียบการปฏบิัตงิานส าหรบัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
โรงเรียนวัดบางกุฎทีองส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทมุธานี เขต 1 

 
 
1. เวลาในการปฏิบัติราชการ  

1.1 มาถึงโรงเรียนอย่างช้าเวลา 08.00 น. โรงเรยีนเข้าเวลา08.15 น. 
1.2 เมื่อเข้ามาในโรงเรียนถือว่าเป็นการเริ่มปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
1.3 ไม่ควรรับประทานอาหารเช้าในห้องเรียนขณะท่ีนักเรียนก าลังเรียนอยู ่ 
1.4 เวลากลับหลังจากเลิกแล้ว คือถ้าไม่ใช่วันท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรให้กลับต้ังแต่เวลา16.15. เป็นต้นไป ถ้า

ปฏิบัติหน้าท่ีเวรกลับเวลา16.30.แต่ถ้ายังมีนักเรียนอยู่ในโรงเรียนและ ผู้ปกครองยังไม่มารับให้ รอ
จนกระท่ังนักเรียนกลับหมดแล้ว 

 
 
2. การลาหยุดราชการ 

2.1 การลากิจ จะต้องลาล่วงหน้า เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการแล้ว จึงจะหยุดราชการได้  
2.2การลาป่วยให้แจ้งผู้บริหารทราบในช่วงเช้าก่อนเวลา08.00.เพื่อจัดครูสอนแทนและให้ยื่นใบลาในช่วงเช้าของวันท่ีมาท า

การหลังครบก าหนดการลา  
2.3 การยื่นใบลาให้ยื่นต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคลากร และผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคลากร ตรวจสอบและธุรการเสนอ

ผู้อ านวยการ เพื่อการอนุมัติ 
 

2.4 เมื่อหยุดราชการไปโดยไม่แจ้งสาเหตุให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบโดยตรง เมื่อมาปฏิบัติราชการหลังจากแล้วไม่ยื่นใบลาตาม
ก าหนดถือว่าขาดราชการ 

 
3. การออกนอกบริเวณโรงเรียน  

3.1 เมื่อมีความจ าเป็นท่ีจะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน จะต้องขออนญุาตผู้บริหารและบันทึกลงสมุดขออนุญาตออกนอก
สถานศึกษาและกลับในเวลาท่ีก าหนด  

3.2 การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ในขณะท่ีมีช่ัวโมงปฏิบัติการสอนควรหลีกเล่ียง แต่ถ้ามีเหตุ
จ าเป็นต้องแจ้งให้ผู้บริหารทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบแทน 

 
4. การรับประทานอาหาร  

4.1 นักเรียนต้องรับประทานอาหารแบ่งออกเป็น 2 ช่วงเวลา รหว่างประถมศึกษา  และมัธยมศึกษาควรแบ่งครูเวร
ประจ าวันมาดูแลระเบียบการรับประทานอาหารของนักเรียนท้ัง 2 ช่วงเวลาถ้าสามารถรับประทานอาหารพร้อมกับ
นักเรียนในห้องเรียนก็จะดีมากจะได้ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย ความสะอาด และมารยาทในการรับประทาน
อาหารด้วย  

4.2 ครูเวรที่ต้องดูแลนักเรียนในเวลาพักกลางวันให้รับประทานอาหารก่อน เพื่อท่ีจะได้ดูแลนักเรียนในช่วง ตามหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย ต้ังแต่เวลา11.00น.–11.50 น.  11.50 – 12.40 น.   

 
5. การแต่งกาย 

วันจันทร์ ชุดเครื่องแบบราชการ 
วันอังคาร แต่งกายชุดสุภาพ  
วันพุธ ชุดSport Day 
วันพฤหัสบดี ชุดลูกเสือ  
วันศุกร ์ ชุดอนุรักษ์ไทย/ผ้าไทย 

 
 



หน้าที่ความร ับผิดชอบของหัวหน้าสายชั้น  
1. อยู่ในต าแหน่งคราวละ1ปี  
2. รับนโยบายจากผู้บริหาร และประสานงานกับผู้ร่วมงานในสายช้ัน  
3. รับผิดชอบการนิเทศภายในสายช้ันการรวบรวมเอกสารและการตรวจสอบเอกสารตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ส ารวจสภาพปัญหาภายในสายช้ัน น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อแก้ไข  
5. ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง ร่วมกับครูฝ่ายอาคารสถานท่ีและหัวหน้าอาคาร  
6. ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีของครูในสายช้ัน  
7. ให้เกียรติและยอมรับฟังความคิดเห็นของครูและนักการภารโรงในสายช้ัน  
8. ร่วมกับครูในสายช้ันจัดท าแผนการเรียนรู้ เครื่องมือวัดและประเมินผล  และผลิตส่ือการเรียนรู้  
9. จัดครูเพื่ออบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์  
10. ประสานงานกับครูภายในสายช้ัน และต่างสายช้ันอย่างมีประสิทธิภาพ  
11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าอาคารเรียน  

1. รับนโยบายผู้บริหารเพื่อน ามาปฏิบัติ  
2. ส ารวจอาคารถ้าพบส่ิงท่ีจะต้องปรับปรุง  ซ่อมแซมได้ เสนอผู้บังคับบัญชา  
3. ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สะอาดอยู่เสมอ  
4. ดูแลและส ารวจรอบอาคารเรียน ให้สะอาดร่มรื่น สวยงาม  
5. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของครูประจ าห้องพิเศษ  

1. ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดอุปกรณ์ในห้องให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะอาด สวยงาม  
2. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และสถิติการใช้ห้องเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
3. จัดท าข้อปฏิบัติการใช้ห้องพิเศษให้เหมาะกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  
4. จัดส่ิงแวดล้อมและบรรยากาศท่ีเอื้ออ านวยต่อการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  
5. จัดท าตารางการใช้ห้องเพื่อให้นักเรียนได้มีโอกาสใช้ห้องพิเศษ  
6. รักษาความสะอาดห้องให้มีระเบียบเรียบร้อย 
 

 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าเวรประจำวัน  

1. เป็นหัวหน้าครูเวรจัดแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานของครูประจ าวัน  
2. ควบคุมดูแลครูเวรได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามเวลาท่ีก าหนด   
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของครูเวรประจ าวัน  
1. มาปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจ าวัน ต้ังแต่เวลา07.00น. – 16.30 น.  
2. ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไปภายในโรงเรียน เช่น ความสะอาด การรับประทานอาหารของนักเรียนมารยาท 

ความประพฤติ การแต่งกาย การตรงต่อเวลาของนักเรียนและการเล่นในเวลาพัก  
3. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน รับทราบเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นภายในโรงเรียนในวันนั้น  ถ้ามีเหตุร้ายแรงเกิน

จะแก้ไขได้ให้รายงานผู้บริหารทันที  
4. เมื่อได้พบปัญหาข้อบกพร่อง ณ จุดใด ๆ ขอให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในงานนั้น รายงานปัญหาท่ีเกิดขึ้น

ในแต่ละวันให้ผู้บริหารทราบ  
5. รวบรวมเหตุการณ์หรือปัญหาท่ีเกิดขึ้นแต่ละวัน เพื่อบันทึกหลักฐานลงในสมุดบันทึก เวรประจ าวัน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

หน้าที่คร ูเวรในวันหยุดราชการ  
1. ต้องมาอยู่เวร ต้ังแต่เวลา08.00น. – 16.30 น.  
2. ดูแลอาคารสถานท่ีและบริเวณท่ัวไป  
3. ช้ีแจงหรือรับเรื่องราวต่าง ๆ เมื่อมีผู้มาติดต่อ หรือถ้ามีเหตุร้ายต้องรีบแก้ไขปัญหาโดยเร็ว และรายงานผู้บริหารทันที 

 
4. บันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดบันทึกการอยู่เวรและลงช่ือผู้ท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีเวรด้วย  
5. ครูท่ีไม่มาอยู่เวรต้องรับผิดชอบทุกกรณีเหตุการณ์ใดเมื่อมีๆเกิดข้ึน และช้ีแจงสาเหตุ การไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีใน

วันท าการวันแรก หลังการไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังเป็น ลายลักษณ์อักษร 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าที่ของนักการภารโรง 
 

1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดูแล บ ารุงรักษาทรัพย์สมบัติทุกอย่างของโรงเรียนให้ปลอดภัย 
และใช้งานได้ตลอดเวลา  

2. ปฏิบัติงานประจ าท่ีภายในบริเวณโรงเรียนตลอดเวลา ถ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องรายงาน ผู้อ านวยการและต้อง
จัดหาคนมาท าหน้าท่ีแทน เพื่อรับผิดชอบในหน้าท่ีทุกกรณี  

3. เปิด– ปิด ประตู หน้าต่างของโรงเรียนในวันเปิดทุกวันท าการ  
4. ดูแลความสะอาดอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องน้ า และบริเวณโรงเรียนให้สะอาด อยู่เรียบร้อย 

ตลอดเวลาในวันท าการ  
5. บ ารุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับ ให้สวยงามเป็นประจ าทุกวัน  
6. ดูแลตู้บริการน้ าด่ืม น้ าใช้ ให้เพียงพอแก่ครู และนักเรียน  
7. ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่างของโรงเรียนๆ  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรในวันหยุดตามค าส่ังและอ านวยความสะดวกให้ครูท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีเวร  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย   

 
 
 



การปฏิบัติงานของครู  
1. การปฏิบัติหน้าที่  

1. อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ  
2. ท างานโดยมีวันลาน้อยท่ีสุด  
3. ในแต่ละวันการมาและกลับ ลงเวลามาและกลับตามความจริง  
4. แต่งกายให้เหมาะสมกับอาชีพครู  
5. รับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมาย มีความกระตือรือร้น และมีความพร้อม ในการปฏิบัติงาน  
6. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และผลงานใหม่ ๆ ท่ีมีประโยชน์ต่อโรงเรียนและนักเรียน  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยตามค าส่ัง  
8. แสดงกิริยาวาจาท่ีดีต่อนักเรียน และเพื่อนครู มีมนุษยสัมพันธ์ต่อทุกคน  
9. สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ และความมีน้ าใจต่อกัน และมีความซื่อสัตย์  
10. เคารพเช่ือฟังผู้บังคับบัญชา และเรื่องท่ีผู้บังคับบัญชาขอความร่วมมือ  
11. เสียสละเพื่อประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชนส่์วนตนช่วยเหลือแ 

ให้ความร่วมมือในกิจกรรมของโรงเรียน  
12. รักษาเกียรติยศ รักอาชีพครู ประพฤติตนตามมาตรฐานวิชาชีพครู และรักษาจรรยาบรรณ แห่งวิชาชีพครู 

 
2. การปฏิบัติเก่ียวกับการสอน  

1. ปฏิบัติการสอนและใช้เทคนิคการสอนท่ีน่าสนใจ  
2. วิเคราะห์ผู้เรียนทุกคนในช้ันและวิชาท่ีรับผิดชอบ  
3. จัดท าและส่งแผนการเรียนรู้ตรงเวลาท่ีก าหนดทุกครั้ง  
4. สอนตรงตามแผนการสอน และติดตามผลงานของนักเรียน  
5. เข้าและออกจากห้องเรียนตามเวลาท่ีก าหนดด้วยความเอาใจใส่นักเรียนอย่างเท่าเทียมกัน  
6. ส่งงานต่าง ๆ ตามเวลาท่ีก าหนด  
7. ตรวจสมุดงานนักเรียนและการแก้ไขท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
8. จัดท า ใช้และเก็บอุปกรณ์ส่ือการสอนท่ีมีระบบ  
9. การสอนซ่อมเสริมเป็นงานในหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติและไม่คิดค่าตอบแทน   

  
3. การปกครองนักเรียน  

1. เอาใจใส่นักเรียนและไม่เฉยเมย ต่อส่ิงท่ีบกพร่องของนักเรียน  
2. อบรมความประพฤตินักเรียน เช้า กลางวัน เย็น และในท่ีประชุมนักเรียน  
3. ควบคุมแถวนักเรียน เช้า กลางวัน เย็นและปฏิบัติตนให้เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่นักเรียน  
4. การจัดกิจกรรม จะต้องดูแลและควบคุมระเบียบวินัยของนักเรียน  
5. ไม่ควรละท้ิงห้องเรียนในขณะท่ีท าการสอน  
6. การควบคุมช้ันเรียนขณะท่ีสอน รวมทั้งความสะอาดห้องเรียน 

 
 
 
 
 
 



เกณฑ์ทั่วไปในการพิจารณาผลการปฏ ิบัติงานของครู  
1. ปฏิบัติหน้าท่ีครูประจ าช้ัน หรือครูประจ าวิชา และรับผิดชอบงานในหน้าท่ีอย่างสมบูรณ์  
2. เอาใจใส่ในการสอนเป็นอย่างดี ผลการเรียนของนักเรียนเป็นท่ียอมรับของผู้ปกครองและคณะครู  
3. มีความคิดริเริ่มในด้านการเรียนการสอน และด้านบริการ  
4. เสียสละ อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการและส่วนรวม  
5. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับเพื่อนร่วมงาน สามารถท างานร่วมกับผู้อื่นได้  
6. มีระเบียบวินัย และตรงต่อเวลา มีความซื่อสัตย์สุจริตในหน้าท่ีการงาน และมีความสามัคคี  
7. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนและทางราชการ  
8. มีวันลาป่วย ลากิจ น้อยท่ีสุด  
9. แก้ไขข้อบกพร่องการเรียนและความประพฤติของนักเรียนได้ผลดียิ่ง  
10. ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม เพื่อสนองความต้องการของโรงเรียนและชุมชน  
11. มีทัศนคติท่ีดีต่อโรงเรียนและเพื่อนร่วมงาน และสามารถประสานงานกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี  
12. มีความประพฤติดีเป็นตัวอย่างได้ ท้ังด้านการแต่งกายระพฤติและมารยาทต่าง ๆ   
13. การพัฒนาตนเอง มีความหนักแน่นในการควบคุมอารมณ์ ปรับตนเองให้เข้ากับ  

เพื่อนร่วมงานได้ มีความรอบรู้ มีเหตุมีผล มีความสามัคคี และรับฟังความคิดเห็นของผู้ออื่นอย่างมีวิจารณญาณ 
 

14. ปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจ าวันอย่างมีประสิทธิภาพ ไม่มาปฏิบัติงานสายเป็นประจ าหรือละเลยหน้าท่ี  
15. ให้ความร่วมมือกับผู้บริหารโรงเรียน และเพื่อนร่วมงาน ในด้านการพัฒนาโรงเรียน ในทุกด้านเป็น

อย่างดีและมีประสิทธิภาพ  
16. มีการรายงานการปฏิบัติงาน รายงานการอบรม รายงานผลการพัฒนาและจัดท าเอกสารตามท่ีได้รั มอบหมายทันตาม

ก าหนด  
17. ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายด้วยความเต็มใจ   

 
 
มาตรฐานวิชาชีพครู 
 
มาตรฐานท่ี 1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ  
มาตรฐานท่ี 2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน  
มาตรฐานท่ี 3  มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ  
มาตรฐานท่ี 4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  
มาตรฐานท่ี 5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  
มาตรฐานท่ี 6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน  
มาตรฐานท่ี 7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  
มาตรฐานท่ี 8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน  
มาตรฐานท่ี 9  ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  
มาตรฐานท่ี 10  ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน  
มาตรฐานท่ี 11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  
มาตรฐานท่ี 12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
 
 



จรรยาบรรณครู 
  
  1. ครูต้องรักและเมตตาศิษย์ โดยให้ความเอาใจใส่ช่วยเหลือส่งเสริมให้กาลังใจในการศึกษาเล่าเรียนแก่ศิษย์              
โดยเสมอหน้า 

2. ครูต้องอบรม ส่ังสอน ฝึกฝน สร้างเสริมความรู้ ทักษะและนิสัย ท่ีถูกต้องดีงาม ให้เกิดแก่ศิษย์ อย่างเต็ม
ความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

3. ครูต้องประพฤติ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ศิษย์ท้ังทางกาย วาจา และจิตใจ 
4. ครูต้องไม่กระทาตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา จิตใจ อารมณ์และสังคมของศิษย์ 
5. ครูต้องไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากศิษย์ ในการปฏิบัติหน้าท่ีตามปกติ และไม่ใช้ให้ศิษย์กระท า

การใด ๆ อันเป็นการหาผลประโยชน์ ให้แก่ตนโดยมิชอบ 
 6. ครูย่อมพัฒนาตนเองท้ังทางด้านวิชาชีพด้านบุคลิกภาพและวิสัยทัศน์ให้ทันต่อการพัฒนาทาง วิทยาการ 

เศรษฐกิจสังคมและการเมืองอยู่เสมอ 
7. ครูย่อมรักและศรัทธาในวิชาชีพครูและเป็นสมาชิกท่ีดีต่อองค์กรวิชาชีพครู 
8. ครูพึงช่วยเหลือเกื้อกูลครูและชุมชนในทางสร้างสรรค์ โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
9. ครูพึงประพฤติ ปฏิบัติตน เป็นผู้นาในการอนุรักษ์ และพัฒนาภูมิปัญญา และวัฒนธรรมไทย 

  

บทบาทของครูที่ต้องเปลี่ยนแปลงในยุคปฏิรูปการศึกษา  
1. จะต้องเป็นผู้จัดการ ผู้ช้ีแนะ ผู้กระตุ้นให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้  
2. จะต้องช่วยผู้เรียนสร้างองค์ความรู้ และสามารถแสวงหาความรู้ด้วยตนเองได้  
3. ให้ความรัก ความเมตตา ความเอาใจใส่ต่อศิษย์อย่างท่ัวถึง  
4. ยอมรับความสามารถ กระตุ้น และส่งเสริมความสามารถของนักเรียนอย่างจริงจัง  
5. จัดส่ิงแวดล้อมท่ีเอื้ออ านวยต่อการเรียนรู้  
6. มีความเป็นมืออาชีพอุทิศเวลาเพื่อการจัดการศึกษา และการเรียนของนักเรียน  
7. ท าตัวเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อนร่วมงาน และนักเรียนตลอดจนผู้ปกครอง  
8. พัฒนาตนเองโดยการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับงานท่ีมีความสัมพันธ์กับอาชีพและความก้าวหน้าอยู่เสมอ  
9. เข้ารับการอบรมตามค าส่ังของทางราชการด้วยความเต็มใจ  
10. ยอมรับเทคนิค และวิธีการสอนแบบใหม่ ๆ ท่ีมีประโยชน์ต่อนักเรียน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


