
 
 

 

 



 
 

ค ำน ำ  
 

 ข้าพเจ้าได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานข้าราชการครู ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติ 
หน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียน
ให้ ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย 
เพื่อให้ การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อ
ส่งเสริมให้ผู้เรียน เกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคง
ทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติ หน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  
ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานข้าราชการครู ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายใน การ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 
 

                                                                        นางมัลลิกา  ค าโสภา 
                                                                ต าแหน่ง ครู  โรงเรียนบ้านโคคลาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กำรปฏบิัตหิน้ำที่ของ 
นำงมัลลกิำ  ค ำโสภำ   ต ำแหนง่ คร ู 

นางมัลลิกา  ค าโสภา ต าแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านโคคลาน ได้รับมอบหมาย จากนายธีรพล วรค า  
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคคลาน ตามค าส่ังโรงเรียนบ้านโคคลาน ท่ี ๕๙/๒๕๖๔ เรื่อง ก าหนดโครงสร้าง 
การบริหารสถานศึกษาและมอบหมายหน้าท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านโคคลาน  
ภาคเรียนท่ี ๒ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๔ ต้ังแต่วันท่ี ๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๔ เป็นต้นไป  
ลงวันท่ี ๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๔  ให้ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
 ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ ครูประจ ำชั้นประถมศึกษำปีที่  1  

วัตถุประสงค์ 
๑) เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้อ่านออกเขียนได้ ๑๐๐% 
๒) เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ด้านผู้เรียน 

 1.1) ขอบเขตของงำน 
1) ครูผู้สอนให้ความรู้แก่ผู้เรียน ให้รู้จักคิด วิเคราะห์เขียน มีประสบการณ์ มีกระบวนการใน

การท างานตลอดจนมีคุณธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ สามารถอยู่ในสังคมอย่างมีความสุขนอกจากนี้
ครูผู้สอนต้องมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดผลกับผู้เรียนได้มากท่ีสุด 

 1.2) ค ำจ ำกัดควำม 
   ครูผู้สอน หมายถึง ผู้ท่ีมีความสามารถให้ค าแนะน า เพื่อให้เกิดประโยชน์ทางการเรียน 
ส าหรับนักเรียน ท้ังของรัฐและเอกชน มีหน้าท่ี หรือมีอาชีพในการสอนกับวิชาความรู้ หลักการคิดการอ่าน 
รวมถึงการปฏิบัติและแนวทางในการท างาน โดยวิธีในการสอนจะแตกต่างกันออกไปโดยค านึงถึง                     
พื้นฐานความรู้ ความสามารถ และเป้าหมายของนักเรียนแต่ละคน และนอกจากการสอนแล้วครูยังเป็น                    
ผู้ยกระดับวิญญาณมนุษย์ ให้รู้จักผิดชอบช่ัวดี สอนในคุณงามความดีเพื่อเป็นแม่แบบให้เด็กได้ปฏิบัติตามท้ัง        
ต่อหน้าและลับหลัง ผู้เรียน หมายถึง ผู้เรียนในโรงเรียนระดับอนุบาล ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

1.3) ข้ันตอนกำรปฏบิัติงำนสอน 
๑) ศึกษาหลักสูตรสถานศึกษา 
๒) ออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
๓) เย่ียมบ้านนักเรียน 
๔) วิเคราะห์ผู้เรียนรายบุคคล 
๕) จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 
๖) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
๗) จัดท าส่ือนวัตกรรม 
๘) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๙) ประเมินผลการสอน 
๑๐) รายงานผลการสอน 



 
 

๑๑) สอนซ่อมเสริม 
๑๒) ติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

 
๑.๔) บทบำทหน้ำที่ครูประจ ำชั้น 

  1. ส ารวจการมาเรียนโรงเรียนของนักเรียนทุกวัน 
  2. ติดตามผลการเรียน คะแนนทดสอบระหว่างเรียนของนักเรียน 
  3. เอาใจใส่ตรวจตราการท างานของนักเรียน การท าความสะอาดเขตบริเวรรับผิดชอบ 
ห้องเรียน 
  4. เอาใจใส่ ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามข้อบังคับต่างๆของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
  5. ส่งเสริม สนับสนุนการท าความหรือตามความสามารถของนักเรียน 
  6. เป็นท่ีปรึกษาเยี่ยมบ้านนักเรียนสอบถามในเรื่องการเรียน ทุกข์สุข สวัสดิการ พร้อมท้ังให้
ค าแนะน าและช่วยเหลือท่ีดีแก่นักเรียน 
  7. ครูประจ าช้ันต้องติดต่อกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องการเรียนแจ้งผลการเรียนหรือ
ความเจริญก้าวหน้า ของศิษย์ให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบเป็นระยะ ๆ อันเกี่ยวกับความประพฤติหรือเรื่องอื่น ๆ 
สัมพันธ์เกี่ยวข้อง กัน ถ้านักเรียนมาสายหรือขาดเรียนเกิน 3 วัน ต้องแจ้งหรือติดต่อผู้ปกครองให้ทราบ หาก
ขาดเกิน 5 วัน ติดต่อกัน 5 วันให้แจ้งงานทะเบียน เพื่อด าเนินการต่อไป 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ครูผู้สอน ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑ ในรำยวิชำ 
 2.1 วิชาภาษาไทย  
 2.2 วิชาคณิตศาสตร์ 
 2.3 วิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (วิทยาการค านวณ) 
 2.4 วิชาภาษาอังกฤษ 
 2.5 ศิลปะ 
 2.6 การงานอาชีพ 
 2.7 วิชาสุขศึกษาและพลศึกษา  
 2.8 วิชาสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 2.9 วิชาประวัติศาสตร์ 
 2.10 วิชาลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 
 2.11 วิชาชุมนุม 
 2.12 วิชาลูกเสือ-เนตรนารี 
๓. บทบำทหน้ำที่ครูผู้สอน  
 ๓.1 เตรียมการสอน วิ เคราะห์หลักสูตร โครงสร้างรายวิชา จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้                          
สอนซ่อมเสริม การใช้ ส่ือ การตรวจสอบจุดประสงค์ การเรียนรู้ของนักเรียนการวัดผลประเมินผล  
 ๓.2 สอนตามแผนการสอน คู่มือครู โดยสอนเต็มเวลา เต็มหลักสูตร เต็มความสามารถ  



 
 

 ๓.3 กวดขันและติดตามให้นักเรียนมาเรียน สม่ าเสมอ  
 ๓.4 จัดบรรยากาศในห้องเรียนให้เอื้อต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
 ๓.5 ผลิต และใช้ส่ือ แสวงหานวัตกรรมและเทคโนโลยี มาใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
 ๓.6 วัดและประเมินผลความก้าวหน้าของนักเรียนตามสภาพท่ีแท้จริงอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอโดย
ปฏิบัติตาม ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ  
 ๓.7 จัดท าเอกสารต่างๆ ข้อมูลนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน เช่น ประวัติส่วนตัว สถิติการมาเรียน
พฤติกรรมต่างๆ สุขภาพอนามัย ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และส่งให้ผู้บริหารตรวจตามก าหนด  
 ๓.8 มีแผนปรับปรุง แก้ไขปัญหาด้านการเรียนการสอนท่ีสอดคล้องกับสภาพปัญหาของนักเรียน  
 ๓.9 ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และข้อตกลงของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
 ๓.10 รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นระยะตามท่ีก าหนดไว้ในปฏิทินประจ าปี  
 ๓.11 สอนศิลปวิทยาให้แก่ ศิษย์ ท าการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาการสอ นให้             
สอดคล้องกับ ความสามารถและความสนใจของนักเรียน  
 ๓.12 ให้บริการการแนะแนวในด้านการเรียน การครองตน และรักษาสุขภาพอนามัย  
 ๓.13 พัฒนาและส่งเสริมความเจริญก้าวหน้าของศิษย์ โดยการจัดกิจกรรมซึ่งมีท้ังกิจกรรมการเรียน
การสอนใน หลักสูตร และกิจกรรมการเรียนการสอนนอกหลักสูตร  
 ๓.14 ประเมินผลความเจริญก้าวหน้าของศิษย์ เพื่อจะได้ทราบว่า ศิษย์ได้พัฒนาและมีความ
เจริญก้าวหน้ามาก น้อยเพียงใดแล้ว การประเมินผลความเจริญก้าวหน้าของศิษย์ควรท าอย่างสม่ าเสมอ  
 ๓.15 อบรมคุณธรรม จริยธรรม ความมีระเบียบวินัย และค่านิยมท่ีดีงามให้แก่ศิษย์ เพื่อศิษย์จะได้
เป็นผู้ใหญ่ท่ีดี ของสังคมในวันหน้า  
 ๓.16 ปฏิบัติตามกฎระเบียบของหน่วยงานและสถานศึกษา ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติครูและ
จรรยาบรรณครู เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ศิษย์  
 ๓.17 ตรงต่อเวลา โดยการเข้าสอนและเลือกสอนตามเวลา ท างานส าเร็จครบถ้วนตามเวลาและรักษา
เวลาท่ีนัด หมาย 
 ๓.18 ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถของคน โดยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้เพิ่มเติมอยู่
เสมอ   

๓.19 ปฏิบัติงาน ท างานในหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๓.20 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. งำนอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำย  

๔.๑  หัวหน้า กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.๒  หัวหน้างาน งานวางแผนอัตราก าลัง 
๔.๓   ผู้ช่วย  งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
๔.๔   ผู้ช่วย งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๔.๕   หัวหน้างาน งานออกจากราชการ 
๔.๖   หัวหน้างาน  งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



 
 

๔.๗  ผู้ช่วย งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  
๔.๘ หัวหน้างาน งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔.๙ ผู้ช่วย งานนิเทศการศึกษางานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนโครงการเรียนฟรี๑๕ปี  
      หัวหน้ากิจกรรมคุณธรรมจริยธรรม 
๔.๑๐ หัวหน้างาน การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๔.๑๑  งานอาคารสถานท่ี ดูแลอาคารหอประชุม อาคารเทพนิมิต 
๔.๑๒  หัวหน้างาน งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
๔.๑๓  หัวหน้างาน งานส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
๔.๑๔  ผู้ช่วย งานปฏิคม  
๔.๑๕ การมอบหมายให้ข้าราชการครูปฏิบัติราชการแทน 
 

๕. งำนเวรยำมประจ ำวันและวันหยุดรำชกำร มีหน้ำที่  
 ๕.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีครูเวร ต้ังแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. ตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม โดยมี
การ มอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและรายงานต่อผู้บริหารรับทราบ  
 ๕.2 อบรม ให้ความรู้นักเรียนหน้าเสาธง โดยการปฏิบัติงานของข้าพเจ้าอยู่ในหลักมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของครู 12 ข้อ และตามจรรยาบรรณ วิชาชีพ กล่าวคือ การปฏิบัติตนตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของครูดังนี ้ 
    
๔. กำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมจรรยำบรรณวิชำชีพครู  
 จรรยำบรรณข้อที่ 1 รักและเมตตาศิษย์ โดยให้ความเอาใจใส่ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก าลังใจใน
การศึกษาเล่าเรียนแก่ศิษย์โดย เสมอหน้า  
 จรรยำบรรณข้อที่ 2 อบรม ส่ังสอน ฝึกฝน สร้างเสริมความรู้ ทักษะ และนิสัยท่ีถูกต้องดีงามให้ 
แก่ศิษย์อย่างเต็มความสามารถ ด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
 จรรยำบรรณข้อที่ 3 ประพฤติ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ศิษย์ท้ัง ทางกายวาจา ใจ  
 จรรยำบรรณข้อที่ 4 ไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย สติปัญญา จิตใจ อารมณ์ 
และสังคมของศิษย์  
 จรรยำบรรณข้อที่ 5 ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากศิษย์ ในการ ปฏิบัติหน้าท่ี 
ตามปกติ และไม่ให้ศิษย์กระท า การใดๆ อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ  
 จรรยำบรรณข้อที่ 6 พัฒนาตนท้ังในด้านวิชาชีพ ด้านบุคลิกภาพ และวิสัยทัศน์ให้ทันต่อ
พัฒนาการทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคมและการเมืองอยู่เสมอ  
 จรรยำบรรณข้อที่ 7 รักและศรัทธาในวิชาชีพครุ และเป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพครู  
 จรรยำบรรณข้อที่ 8 ช่วยเหลือเกื้อกูลครูและชุมชนในทางสร้างสรรค์  
 จรรยำบรรณข้อที่ 9 ประพฤติ ปฏิบัติตน เป็นผู้น าในการอนุรักษ์ และพัฒนาภูมิปัญญา และ
วัฒนธรรม 



 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 


