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 โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

ที่ตั้ง :  หมูที่ 1  บานแดงใหญ   ตำบลแดงใหญ  อำเภอเมืองขอนแกน  จังหวัดขอนแกน 
         รหัสไปรษณีย 40000 
โทรศัพท  : 043 – 255448   โทรสาร : -    
Website :  http ://dangyai.kkzone1.go.th 
E-mail   :  Bandangyaikk1@kkzone1.go.th 
ระดับที่เปดสอน : อนุบาล 1 - มัธยมศกึษาปที่ 3 
 

 พ้ืนท่ีท้ังหมด 
พื้นที่ทั้งหมด  :  10  ไร  2  งาน  32.8  ตารางวา 
 

 
 

พ้ืนท่ีโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) ภาพ จาก Google Maps  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลทั่วไป 
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 ประวัติโรงเรียนโดยยอ 
          โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) กอตั้งเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2481 เดิมชื่อ 

โรงเรียนประชาบาลบานทุม 9 (วัดทรายมูล) ในระยะแรกโรงเรียนไดเปดทำการสอนในระดับชั้น

ประถมศึกษาปที่ 1 – 4 

          ป พ.ศ. 2522 – 2523 ทำการเปดขยายชั้นเรียนเพิ่มอีกปละ 1 ชั้น คือ ชั้นประถมศึกษาปที่ 5,6 

          ป พ.ศ. 2528   ไดเปดทำการสอนชั้นเด็กเล็ก 

          ป พ.ศ. 2539   โรงเรียนไดเปดทำการเปดการเรียนการสอนตั้งแตระดับชั้นอนุบาลปที่ 1 ถึง

ระดับ ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 จนถึงปจจุบัน  ผูบริหารสถานศึกษาคนแรก คือ นายอนันต  เลหรักษา  

ตั้งแตเริ่มกอตั้งโรงเรียน – ปจจุบัน มีผูบริหารสถานศึกษามาดำรงตำแหนง จำนวน 19 คน  

         ผูบริหารสถานศึกษาคนปจจุบัน  คือ  นายสน่ัน   ขันมัง   ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

 สภาพเศรษฐกิจ สังคม และชุมชน 
          สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะ เปนชุมชนที่มีความเอื้ออาทรตอกัน และชวย
เหลตืามสภาพ เน่ืองจากอยูใกลบริเวณวดั และโรงเรียนไดรับคัดเลือกเปนโรงเรียนวิถีพุทธดีเดน 
เมื่อมีวันพระหรือวันสำคญัทางพุทธศาสนาชาวบานก็จะมาทำบุญรวมกันกบัคณะครูและนักเรียน 
          อาชพีหลกัของชุมชน คือ ทำนา  ทำไรและรับจาง   เน่ืองจากประชากรสวนใหญทำนา 
ทำไรและรับจาง มีฐานะปานกลาง   และยากจน   สวนใหญนับถือศาสนาพุทธ   ประเพณ ี/ 
ศิลปวัฒนธรรม ทองถ่ินที่เปนที่รูจักโดยทั่วไป คอื บุญขาวประดับดิน บุญบ้ังไฟ ประเพณีผูกเสี่ยว 
และประเพณีแหเทยีน เขาพรรษา 
          ชุมชนเปนชุมชนที่มีวัฒนธรรมมีพุทธสถาน เชน วัดทรายมูลที่เปนแหลงเรียนรู มีภูมิ
ปญญา ทองถ่ินดานหมอลำทำนองขอนแกน ชุมชนเห็นความสำคัญของสถานศึกษาและใหความ
รวมมือในการจดัการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในดานการสนับสนุนทุนการศกึษา การเขารวมกิจกรรม
ทุกอยางที่สถานศึกษาจดัข้ึน  
          ชุมชนเปน ชุมชนเกษตรกรรม เมื่อวางเวนจากการทำนาก็จะทำงานในชุมชน ในโรงงาน
ใกลเคียง และงบประมาณที่ นำมาพัฒนาโรงเรียนบางสวนจะขอรับการสนับสนุนจากชุมชน และ
ใหชุมชน ผูปกครองเขามามีสวนรวม ในการพฒันาและบริจาค บรกิารอุปกรณกีฬา อุปกรณการ
ฝกซอมแกเยาวชนและชุมชนเพื่อใชเวลาวาง ใหเกิดประโยชน หางไกลยาเสพติด 
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 การจัดการศึกษา/โครงสรางการบริหารงานโรงเรียน 
การจัดการศึกษาระดับการศึกษาปฐมวยั 
โรงเรียนจัดการศึกษาระดับการศึกษาปฐมวัย โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเด็กเจริญเติบโตอยางสม

บูรณ มีพัฒนาการสมวัย สมดุลทั้งดานรางกาย ดานอารมณ จิตใจ ดานสังคม และดานสติปญญา ใช
กิจกรรมดนตรี กิจกรรมเคลื่อนไหวดวยเพลง เปนกิจกรรมที่สามารถสงเสริมพัฒนาการดานรางกาย 
อารมณ จิตใจ สังคมและสติปญญา สงผลใหเด็กมีสุนทรียภาพและมีลักษณะนิสัยชื่นชอบในดานศิลปะ 
ดนตรี การเคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะของเพลงจะชวยใหเด็กมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดีสงเสริมการ
จัดกิจกรรมสงเสริมดานสุขภาพของรางกายของเด็ก กิจกรรมที่สงเสริม ปลูกฝงและพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม ใหกับเด็กปฐมวัยทุกดาน โดยเฉพาะอยางยิ่งระเบียบวินัยความรับผิดชอบ หลักธรรมเบ้ืองตน
ทางศาสนา ความซ่ือสัตยสุจริต ความกตัญูกตเวที เมตตากรุณามีน้ำใจ ความเสียสละและการประหยัด
อดออม เพื่อฝกฝนและพัฒนาพฤติกรรมและจิตใจของเด็กปฐมวัยใหสามารถปฏิบัติตามกฎเกณฑของ
โรงเรียน พรอมทั้งมุงเนนใหเด็กประพฤติปฏิบัติตนในชีวิตประจำวันในทางที่ดีและถูกตอง สามารถอยูใน
สังคมรวมกับผูอื่นอยางมีความสุข 

รวมกันวางแผนการดำเนินการในการจัดการศึกษาในปการศึกษาปจจุบัน ใหสอดคลองกับ
ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจ โดยใชหลักการดำเนินงานแบบการมีสวนรวมของบุคลากร คณะกรรมการ
บริหาร และผูที่มีสวนเกี่ยวของ ซ่ึงสะทอนในรูปของการดำเนินงานแบบจากบนสูลาง ในรูปของนโยบาย
หลักเกณฑวิธีการจากลางสูบน หาแนวทางในการจัดโครงการและวางแผนการดำเนินการพัฒนาคณุภาพ
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา โดยมีมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัยและข้ันพื้นฐานเปนกรอบในการ
ดำเนินงาน  ซ่ึงผลจากการดำเนินงานดังกลาวทำใหโรงเรียนทราบจุดเดน  จุดที่ควรปรับปรุงและใชเปน 
แนวทางในการพัฒนาโรงเรียน โดยมีแผนปฏิบัติการประจำปเปนแผนการในการกำหนดแนวทางปฏิบัต ิ

ครูสามารถจัดกิจกรรมสรางเสริมประสบการณใหกับเด็กที่หลากหลาย สามารถจัดกิจกรรมได
เหมาะสมกับวัยคำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล มีปฏิสัมพันธที่ดีกับพอแม ผูปกครอง สงเสริมการ
เรียนรูเพื่อพัฒนาดานรางกาย  อารมณ  สังคม  และสติปญญาแกเด็ก  จัดทำแผนการจดัประสบการณที่ 
เนนเด็กเปนสำคัญสามารถสราง พัฒนา และใชเครื่องมือในการวัดและประเมินพัฒนาการของเด็กอยาง
หลากหลาย จัดสิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกหองเรียนเพื่อใหเด็กเกิดการเรียนรูไดตลอดเวลาสรุป
รายงานผลพัฒนาการของเด็กแกผูปกครองจัดทำขอมูลสารนิเทศและนำไปใชประโยชนในการพัฒนาเด็ก
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนแบบอยางที่ดีตอเด็ก ผูปกครอง ชุมชน และผูมีสวน
เกีย่วของอุทิศตน ทุมเทแรงกาย แรงใจในการการปฏิบัติงาน และมุงมั่นพัฒนาเด็กใหมีคุณภาพ 

 
การจัดการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  โรงเรียนจัดการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไดรวมกับคณะกรรมการสถานศกึษา ผูปกครอง 
และคณะครู มีบทบาทในการมีสวนรวมการจัดการศึกษา เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพที่ทาง
โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร)ไดตั้งเปาไว ซ่ึงทางโรงเรียนไดดำเนินการวิเคราะหสภาพ
ปญหา ผลการจัดการศึกษาที่ผานมา โดยการศึกษาขอมูล สารสนเทศจากผลการนิเทศติดตาม ประเมิน
การจัดการศึกษาตามนโยบายการปฏิรูปการศึกษา และจัดประชุมระดมความคิดเห็น จากบุคลากรใน
สถานศึกษาเพื่อวางแผนรวมกันกำหนดเปาหมาย ปรับวิสัยทัศน กำหนดพันธกิจ กลยุทธ มีองคประกอบที่
สำคัญเพื่อที่จะขับเคลื่อนการศึกษาในระดับข้ันพื้นฐานไดแก การพัฒนาวิชาการที่เนนคุณภาพผูเรียนรอบ
ดานตามหลักสูตรสถานศึกษา ไดมีการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาใหสอดคลองกับบริบทของทองถ่ิน ซ่ึง
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เปนหลักสูตรที่มุงพัฒนาเด็กทุกดาน ทั้งดานรางกาย อารมณจิตใจ สังคม และสติปญญา เพื่อใหผูเรียนมี
ความสุขในการเรียนรู มีการพัฒนาครู และบุคลากรใหมีศักยภาพ สำหรับดานระบบกลไก การเสริมสราง
ความตระหนักรับรู และความเขาใจการจัดการศึกษา ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อพัฒนา
คุณภาพผูเรียน มีการปรับแผนพัฒนาคุณภาพจัดการศึกษาแผนปฏิบัติการประจำป ใหสอดคลองกับ
สภาพปญหา ความตองการพัฒนา และนโยบายการปฏิรูปการศึกษา พรอมทั้งจัดหาทรัพยากร จัดสรร
งบประมาณ มอบหมายงานใหผูรับผิดชอบ ดำเนินการพัฒนาตามแผนงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กำหนด
ไว มีการดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน และสรุปผลการดำเนินงานโดย
กระบวนการ PDCA มีการวางแผน การลงมือทำการตรวจสอบ และปรับปรุงแกไข ในทุกกระบวนการ
บริหารจัดการของผูบริหาร 

นอกจากน้ีทางโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) ไดจัดสิ่งอำนวยความสะดวกที่จำเปน
ซ่ึงเอื้อประโยชน และอำนวยความสะดวกตอการพัฒนาผูเรียน ทั้งดานรางกาย อารมณและจิตใจ สังคม 
และสติปญญา คือ จัดสภาพแวดลอมทางกายภาพที่เอื้อตอการเรียนรูอยางมีคุณภาพและจัดระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการเพื่อการจัดการเรียนรู เชน จัดใหมีหองคอมพิวเตอร
เพื่อใหเด็กไดศึกษาหาขอมูลทางโลกออนไลน จัดใหมีอุปกรณทางคอมพิวเตอร รวมทั้งสิ่งอำนวยความ
สะดวกตางๆ ดานเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับการศึกษาหาความรูใหกับผูเรียน รวมถึงเครื่องอำนวยความ
สะดวกตางๆ ใหพอเพียงกับผูเรียน โดยจัดใหเหมาะสม สะอาด ปลอดภัย ใหมีมุมหนังสือ และหองสมุดที่
จำเปนตอพัฒนาดานการเรียนของผูเรียน ใหเพียงพอและเหมาะสมกับวัย  จัดใหมีที่ น่ังพักผอนที่
เหมาะสมปลอดภัย จัดใหมีพื้นที่สำหรับน้ำดื่มที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ ที่ลางมือ หองน้ำหองสวม พรอม
อุปกรณที่จำเปนและเหมาะสมกับเด็ก มีหลักสูตรการเรียนการสอนที่สอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา
และหลักสูตรแกนกลาง เปนรูปแบบการจัดประสบการณ เนนการเรียนรูผานการเลนและการลงมือปฏิบัติ
ดวยตนเอง สอดคลองกับวิถีชีวิตของครอบครัว ชุมชน และทองถ่ินจัดครูที่เหมาะสมและตรงกับวิชา คือมี
ครูสอนวิชาตางๆ จบตรงสาขาวิชาที่สอน สงบุคลากรเขารับการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพ คุณภาพของครู
และบุคลากรดานการศึกษาอยางตอเน่ือง ซ่ึงสงผลใหครูทุกคนลวนมีความรูความสามารถในการวิเคราะห
และออกแบบหลักสูตรสถานศึกษา มีทักษะในการจัดประสบการณและการประเมินพัฒนาการผูเรียนเปน
รายบุคคล มีประสบการณในการออกแบบการจัดกิจกรรม ทักษะการสังเกต และการปฏิสัมพันธที่ดีกับ
เด็กและผูปกครองมีการจัดสภาพแวดลอมทั้งภายในและภายนอก หองเรียนที่คำนึงถึงความปลอดภัยของ
ผูเรียน สงเสริมใหเกิดการเรียนรูทั้งแบบรายบุคคลและรายกลุม มีสื่อการเรียนรูที่หลากหลายที่ไดจาก
ธรรมชาติหรือสื่อในชุมชน มุงเนนใหเกิดการเรียนรูแบบเรียนปนเลนมีความสุขในการเรียนรู มีสื่อ
เทคโนโลยีใชในการสืบเสาะหาความรูและมีการจัดการเรียนการสอนโดยการใชสื่อ DLIT มีการจัดสิ่ง
อำนวยความสะดวกใหบริการดานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณเพื่อสนับสนุนการจัดประสบการณ
เพื่อพัฒนาครูอยางเพียงพอและทั่วถึง มีการกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองกับ
มาตรฐานการศึกษา และอัตลักษณที่สถานศึกษากำหนด มีการจัดทำแผนการจัดประสบการณที่
สอดคลองกับมาตรฐานตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา มีการประเมินผล
ตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา ติดตามผลการดำเนินงานและจัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง
ประจำป มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา โดยทุกฝายมีสวนรวม พรอมทั้ง
รายงานผลการประเมินตนเองใหหนวยงานตนสังกัดอยางตอเน่ือง 
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 โครงสรางการบริหารงานโรงเรียน 
 

 
โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) อ.เมือง จ.ขอนแกน 

 

 
 

 

 ผูอำนวยการโรงเรียน  :  นายสน่ัน  ขันมัง   
ดำรงตำแหนงผูบริหารโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวทิยาคาร) 
เมื่อวันที่   4   เดือน  ธนัวาคม     พ.ศ. 2556   ปจจุบัน   รวม  8   ป  8   เดือน 
อายุ    58     ป   โทรศัพท  0835994153 
วุฒิการศึกษาสูงสดุ   ศษ.ม.         วิชาเอก การบริหารการศกึษา 
   
 

 
 

ผู้อํานวยการ 
โรงเรียนบ้านแดงใหญ่ (ราษฎร์คุรุวิทยาคาร) 
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วิสัยทัศน (VISION) 
 
โรงเรียนบา้นแดงใหญ่ (ราษฎร์คุรุวิทยาคาร) มุ่งมัน่จดัการศึกษาใหผู้เ้รียนเป็นคนดี มีคุณธรรม นาํความรู้ 

 สู่ ศตวรรษท่ี 21 บนพื้นฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
อัตลักษณ 

 
ยิ้มใส  ไหวสวย  กราบงาม 

 
 

 
เอกลักษณ 

 
เครื่องเบญจรงค สินไซ 

 
 
 

ปรัชญาการจัดการศึกษา 
 

 
 
 
 

พันธกิจ (Mission) 
 

1) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัยและ
ระดับข้ันพื้นฐาน ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2) สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการอาน การเขียน การสื่อสาร และการคดิคำนวณตาม
เกณฑของแตละระดับชั้น 
  3) สงเสริมความสามารถในการคดิวิเคราะห คิดอยางมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น และแกปญหา 
    4) สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
    5) สงเสริมการใชแหลงเรียนรู ภูมิปญญาทองถ่ินและปราชญชาวบานมาพัฒนาคุณภาพผูเรียน  
    6) ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและพัฒนาผลการทดสอบระดับชาต ิ
    7) พัฒนาศักยภาพผูเรียนที่มีความตองการพิเศษ 
    8) สงเสริมระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
    9) สงเสริมในการศึกษาตอ การฝกงานหรือการทำงาน 
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    10) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม มีสัมมาคารวะและคานิยมไทย 
    11) ปลูกฝงความเปนไทยและความภูมิใจในทองถ่ิน  
    12) สงเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตย อนัมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
    13) สงเสริมใหผูเรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจติทีด่ ีและมีสุนทรียภาพ 
    14) พัฒนาผูเรียนใหมีความพรอมเขาสูประชาคมอาเซียน พลโลก และมีทกัษะในศตวรรษที ่21 
    15) สงเสริมและพัฒนาศกัยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนครูมืออาชีพ 
    16) สงเสริมกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญโดยยดึโยงกับบริบทของ
ชุมชนและทองถ่ิน 
    17) บริหารจดัการแบบมีสวนรวมยดึหลักธรรมาภบิาลโดยใชโรงเรียนเปนฐาน 
    18) พัฒนาโรงเรียนและชุมชนใหเปนแหลงเรียนรู  
    19) สงเสริมเอกลักษณของโรงเรียน และอัตลักษณของผูเรียน 
    20) มีระบบการประกันคณุภาพภายในที่มีประสิทธิผล 
 

................................................................................ 
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

กลุมบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปนงานที่มีความสำคัญที่สุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงทั้งผูบริหาร
โรงเรียน คณะคร ูและผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเน่ือง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซ่ึงโรงเรียน
จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังน้ัน ครูจะตองทำหนาที่ในการสรางและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซ่ึงงานวิชาการที่ครูจะตองปฏิบัติ
จะประกอบดวยภารกิจหลัก ดังน้ี 

1. คณะกรรมการบริหารวชิาการ 
มีหนาที่รับผิดชอบเปนที่ปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม
ประชุมเพื่อรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมทั้งใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการที่ปรึกษา ใหคำแนะนำงานทั่วไปของฝาย ในดานตาง ๆ 
ใหคำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร  

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหนาที่ดังน้ี 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ
แนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 
 (2)  จัดทำคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให
คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการแนะ
แนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดำเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อใหการใช
หลักสูตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูที่เกี่ยวของ  
และนำขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
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 (6)  สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับชวงชั้นและระดับกลุมวิชาในแต
ละปการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดำเนินงานดานตาง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปที่ผานมา  แลวใชผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปการศึกษาตอไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผูเกี่ยวของ   

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาที่พัฒนาบุคลากร
ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใชในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอำนวยการสถานศึกษา   

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา  มีหนาที่  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงคผูเรียนดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม
ลักษณะที่สถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเปนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปนรายภาค / รายป  และ
ตัดสินผลตามเกณฑที่สถานศึกษากำหนด   

 5. คณะกรรมการประเมินการอาน  การคิดวิเคราะหและการเขียน มีหนาที่ ประเมินศักยภาพ
ของผูเรียนในการอานหนังสือ  เอกสารและสิ่งตางๆ ไดอยางถูกตอง  คลองแคลว แลวนำมาสรุปเปน
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหเน้ือหาสาระจากเรื่องที่อานนำมาสูการสังเคราะหสรางสรรค  และ
แสดงความคิดเห็นในเรื่องตางๆ  และสามารถถายทอดความคดิดวยการเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน   2  
ลักษณะ คือ  ประเมินระหวางเรียนและสรางแบบประเมินตัดสินผลรายป / ชวงชั้น  ตามเกณฑที่กำหนด   

6. คณะกรรมการงานวดัผลและประเมินผล   
มีหนาที่วางแผนดำเนินงานวิชาการในขายงานการวัดและประเมินผล  จดัทำคูมือการวดัผลและ

ประเมินผลการเรียนรู  ประสานงานบุคคล/หนวยงาน  พัฒนาวิธกีารวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผูบริหาร ประสานกับกลุมสาระตาง ๆ ในการจดัทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคมุสอบ
วิเคราะห รวบรวมขอมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย   

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหนาที่ ดำเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันจัดทำแบบพิมพ
ตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติ
จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนที่จบหลักสูตรสำรวจ
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นักเรียนที่ไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน เพื่อดำเนินการ
จำหนายในสมุดทะเบียนประวัติ  ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู  นักเรียน  และผูปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชงาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผูที่ขอรับเอกสารเปนฉบับที่ 2 
หรือฉบับตอๆไป  ทั้งที่เปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาที่ กำหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังน้ีกรณีที่ ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผูเรียนศึกษามา

กอน ดังน้ี 

(1)  ใหดำเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกที่ผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ใหเทียบโอนผลการเรียนเปนรายวิชา 
 (3)  ผูเรียนยื่นคำรองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาที่สถานศึกษากำหนดไวในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ใหผูเรียนยื่นคำรอง พรอมเอกสารหลักสูตรที่นำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ไดรับมา 
(ถาผูเรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผูเรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอ
เทียบ ถามีจุดประสงคและเน้ือหาสาระตรงกัน ไมนอยกวารอยละ 60 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับ
ผลการเรียน ตามที่ไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษา    แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ที่เหมาะสม  เมื่อดำเนินการเทียบโอนแลวการ
ใหหนวยการเรียน(หนวยน้ำหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษาน้ี 
        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดใหมีการประเมินความรู
ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูที่คาดหวังของรายวิชาที่ผูเรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผูเรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคลองของจุดประสงคและเน้ือหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนที่ผานการ
ประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได และใหหนวยการเรียน 
ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูที่ไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอน
ผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    

9. งานหองสมุด 
 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานที่หองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูได
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
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4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบำรงุ ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพที่ดีใชการไดตลอด 
5. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และสิง่พิมพตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอการคนควาหา

ความรูและความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น

ประโยชน  และเขามาใชบริการ 
7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน 
8. จัดทำสถิต ิขอมูลเกี่ยวกบัการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป 
9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย      

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. ศึกษา  วิเคราะห   ความจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. สงเสริมใหครูผลิตสื่อนวตักรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใชในการจดัการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน

วิชาการ 
4. ประสานความรวมมือในการผลติ จดัหา พฒันาและการใชสื่อ นวตักรรม และ

เทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

11.  งานแนะแนว  
 มีหนาทีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคำปรึกษานักเรียนที่มีปญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจดัทำระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพื่อนำมาวิเคราะหเปนขอมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจดัแนะแนว
ใหกับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเกี่ยวกับการศกึษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย     
 

12. งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
  (1)  ประชมุคณะทำงานการพัฒนาการใชแหลงเรยีนรูของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหลงเรียนรูที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษา
ชุมชน   ทองถ่ิน  ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเคียง 
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(3)  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู  กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ที่
เกีย่วของ ใหรวมงานพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 
(4)  จัดทำทะเบียนแหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแกกลุมสาระ
ฯ และงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
(5)  จัดทำรายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพรแกกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ที่
เกี่ยวของ  
(6)  สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรูโดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
(7)  จัดทำและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม  และประสานความรวมมือ
สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศกึษาในการสราง พฒันาแหลงเรียนรูเพื่อใชรวมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย     

13. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

(1)  สงเสริม สนับสนุนการจดัการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาชาต ิ
(2)  จัดทำการประเมนิทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำป 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
  (5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคณุภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย    

14. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรยีนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

(2)  สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  เพือ่พฒันาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุม
สาระการเรียนรู 

(3)  ประสานความรวมมอืในการศกึษา  วิเคราะห  วจิัย  ตลอดจนการเผยแพร
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคณุภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครวั องคกร หนวยงานและสถาบันอื่น 

(4)  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย    
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 
กลุมบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใช
บริหารจัดการเพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบ
เงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบดวย
ภารกิจหลัก ดังน้ี 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการดำเนินงานดังน้ี 

(1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่
โรงเรียนไดรับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณที่ไดรับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจำเดือน 
รวมทั้งปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยทั่วกัน 
(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน
อุดหนุนใหกองศึกษาเทศบาลทางิ้วทราบ 

  (5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย  ฝายบรหิารงบประมาณ    

2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
 มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1) จัดทำรายการ พรอมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่กำหนดตามรายการ
งบประมาณที่ไดรับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณที่ไดรับการจดัสรรและจดัเก็บ
รวบรวมผลการใชงบประมาณของงานแตละฝาย ผูรับผิดชอบ  

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใชงบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 
(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณวาเปนไปตาม
รายละเอียดที่ไดรับการจดัสรรงบประมาณหรือไม  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใชเงินของงบประมาณแตละฝาย 
  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย   



14 

 

4.  งานสารบรรณ 
  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป และคูมือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ โดยจัดใหมีแฟมงานกำหนดรหัสของหนังสือใหเปนหมวดหมู
ถูกตองเปนปจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - สงหนังสือเปนปจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบขอบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย  ผูรับผิดชอบ      
 
5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหนาที่ 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ไดรับอนุมัติ และยอดที่ไดรบัการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 

(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจายอื่นๆ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลกัฐานการรับ-จายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใชจายเงินใหแกผูบรหิารสถานศึกษา และประชาสัมพันธให
ผูปกครองนักเรียนไดทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 
 

6.  เจาหนาท่ีนำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
มีหนาที่   
(1)  สำรวจความตองการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจดัหา จัดสรร พัสดคุรุภัณฑ ใหตรงกับ
ความตองการ และใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหนายพัสดุ ครุภณัฑ ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสด ุครุภณัฑของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสด ุและทะเบียนครุภัณฑถูกตอง บันทึกรหัสครุภัณฑอยางครบถวน 
และเปนปจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจดัซ้ือ จดัจาง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามที่กำหนดไวในระเบียบของทางราชการ 
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8.  งานสหกรณสถานศึกษา   
มีหนาที่วางแผน  ประชมุ  บริหารกิจกรรมสหกรณของโรงเรียน  ดำเนินการจดัซ้ือ – บริการ

จำหนายสินคา  จดัทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคูฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอื่น ๆ   
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร)  

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรน้ัน ๆ ใหทำงานไดผลดี
ที่สุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ
ใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรน้ัน ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 
ประกอบดวยขอบขาย  ภารกิจ ดังน้ี 
 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  
 มีหนาที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานบุคลากรตามคำสั่งและตามโครงสรางงาน
ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพิ่มศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกำลังใจแก
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ที่ทำใหงานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงข้ึน      
  

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหนาที่ จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล 

ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ   
 

3.  หัวหนาระดับ    
มีหนาที่ ประสานงานกับผูบริหาร หัวหนางาน คณะครู เพื่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานดาน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กำหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงชั้นที่รับผิดชอบ 
กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือชั่วโมงน้ัน ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 
และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
  

4. การเสริมสรางประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาที่  

โดยสงเขารับการอบรม และจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
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จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนา
อยางเขม 

(2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห  ความตองการจำเปน
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการสงครูเขารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห  คุณลักษณะเฉพาะ
สำหรับตำแหนง  ลักษณะงานตามตำแหนงที่ขอเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดสงเขารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  มีการตดิตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสรางขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสรางสรรคเชื่อมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเน่ืองในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 
ผูรับผิดชอบ  
 

5. งานวินัยและการรกัษาวินัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรกัษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกดัเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปน้ี 
  -  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยรายแรง 
  -  การอทุธรณ 
  -  การรองทุกข 
(2)  การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 

และผูบริหารแตละระดับ  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา  ดำเนินการใหความรู  
ฝกอบรม  สรางขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรางและพัฒนาเจตคต ิ จิตสำนึก  และ
พฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให
ผูใตบังคับบัญชากระทำผดิวินัยตามควรแกกรณ ี

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด
เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปน้ี 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรอืไมผานการเตรียม

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   -  การออกจากราชการไวกอน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ 
 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แหง 
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กฎระเบียบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดำรง
ตำแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณเีปน
กรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาที่ในพรรคการเมือง  หรอืกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาทีร่าชการหรือประพฤติ
ตนไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีไดรับโทษจำคกุ โดยคำสั่งของศาล  หรอืรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก

ยกเวนความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
 (4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาที่เวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเน่ือง 
 (5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย  

7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  
 เพื่อใหการดูแล ชวยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ชวงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน
ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหนาที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปน้ี 

7.1 คณะกรรมการดานอาหารและโภชนาการ   
      มีหนาที ่

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรยีนเพื่อดูแลความเรียบรอยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแตละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหนาที่ของครูเวร ดังกลาว เพือ่ใหเกิดประสิทธภิาพในงาน และ    
เกิดผลดีตอนักเรียนและทางราชการ 
   

7.2 ครเูวรโรงอาหารประจำวัน 
มีหนาที่  

 (1)  ควบคุม ดูแลใหนักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่กำหนด  การเขา - ออกของนักเรียน
ที่ใชบริการโรงอาหาร หามไมใหนักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไวในที่ ทีท่างโรงเรียนกำหนด ไมทิ้งไวตามโตะ 
  (3)  ควบคุมใหนักเรียนมีวินัยในการเขาแถวรับอาหาร ตามลำดับกอน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเปนระเบียบเรยีบรอย 
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8. ครูเวรประจำวัน   
เพื่อใหการปฏิบัติงานในหนาที่ครูประจำวัน ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึง

กำหนดหนาที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปน้ี 
วัน หนาท่ี 

จันทร - หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตนัิกเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร  -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

 
พุธ 
 

-  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวนั 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

พฤหัสบดี 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเวร อบรมนักเรยีนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรยีบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
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วัน หนาท่ี 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

ศุกร หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

กลุมบริหารท่ัวไป 
  
ฝายบริหารทั่วไป เปนภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่ โรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เชน การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับ
นักเรียน การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอื่น มี
ผูรับผิดชอบดำเนินงาน ดังน้ี 

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  
มีหนาที่ วางแผนการปฏบัิติงาน กำหนดบุคลากร วิธดีำเนินการ ตดิตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารทัว่ไป ตามโครงสรางงานหรือตามคำสั่งที่
ไดรับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 
               มีขอบขายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรยีน  สงเสริมสนับสนุน ดาน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานดานธรุการ 
  (2)  รับนักเรียน การจดัทำสำมะโนผูเรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผานระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบรกิารเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
 

3. การสงเสรมิและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
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 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  สำรวจจดัทำขอมูลความตองการของชุมชน ในการรับบริการการศกึษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ใหบริการดานการศกึษาแกชุมชน 
 (5)  ประสานงานใหชุมชนมีสวนรวมในการสงเสรมิสนับสนุน พัฒนาการศกึษา ดานอุปกรณ
งบประมาณบุคคล และภูมิปญญาทองถ่ิน 
 (6)  สงเสริมและเผยแพรความรู เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณไีทยแกชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
 

4. งานสารสนเทศ 
มีขอบขายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ  
มีหนาที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏทิินของกลุมงาน 
 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุมงานเพื่อนำเสนอขอมูลรูปแบบตาง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะหขอมูลเพื่อประโยชนในการนำไปใชวางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ใหความรวมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องขอมูลของกลุมงาน 
 (5)  รวมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำป และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา   

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหนาที่ วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธดีำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร  

ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแขงขันกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานที่เกี่ยวของตามโครงสราง และงานอื่น ๆ ที่มอบหมาย   

6. งานฝายปกครอง   
มีหนาที่ควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนใหปฏิบัติตามกฎ อยูในระเบียบ  ขอบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ใหทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ.  2543  ตามแตกรณี  โดยใหยึดระเบียบเปนหลักใน การลงโทษ และให
ทำการ กำหนดระเบียบขอบังคับของโรงเรียนโดยใหบันทึกเปนลายลักษณอักษรตามแบบฟอรมแตละ
ข้ันตอน โดย ใหปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอกับครูหรือผูรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามขอ 12 
ใหประสานสัมพันธกัน แลวจัดทำคูมือระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว แจงให
นักเรยีนทราบทั้งดวยวาจาและอักษร  
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7.  งานจริยศึกษา  

มีหนาที่ จัดใหมีการเสริมสราง  ลักษณะทีพ่ึงประสงคในดานคุณธรรม  จรยิธรรม  คานิยมที่ดี
งามอยูในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีที่ดีงาม จัดใหมีการประกวดเพื่อเปนขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพนัธ  เผยแพร  ยกยองนักเรียนทีด่ีเดนในดานตางๆปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
  

8. งานอาคารสถานท่ี 
มีหนาที่งานในขอบขายงานอาคารสถานที่  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานที่  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานที่งานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอื่น ๆ   

 

 9. งานอนามัยและบริการ 
มีหนาที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน จัดใหมีหองพยาบาลที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 
การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพติด จัดทำบัตรหรือใหคำแนะนำในการทำบัตรแกนักเรียนปฐม
พยาบาลเบ้ืองตนแกนักเรียน  กอนนำสงโรงพยาบาล  รวมทั้งการกำจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑใหเพียงพอนำนักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายที่ศูนย
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหคำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามที่กำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารตาง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจายที่เกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ   
   

10.  งานโภชนาการ 

มีหนาที่วางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและที่
จำหนายในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไมใหใชแกวน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระลางภาชนะ การกำจัดมลูฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่
น่ังรับประทานอาหารของนักเรียน ใหความรูเกี่ยวกับโภชนาการแกนักเรียนและผูจำหนายอาหารจัดใหมี
การ ตรวจสุขภาพ ผูประกอบอาหาร  และผูจำหนายอาหาร ใหบริการอาหารและเครื่องดื่มแกบุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

 
 11.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หนาที่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานดานสาธารณูปโภคใหใชการไดดีตลอดเวลา ดูแล  
บำรุงรักษา  สภาพสิ่งแวดลอมใหรมรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการดานไฟฟา  น้ำดื่ม  น้ำใช  
และอุปกรณกักเก็บใหปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซอมบำรุงรักษา  ถนน  รองน้ำ  อุปกรณการเลน
อื่น ๆ ที่สงผลใหบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ที่สมบูรณแข็งแรงปฏิบัติหนาที่อื่น 
ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
   

11.  งานประชาสัมพันธ 
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มีหนาที่ วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ 
เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร 
และผูที่เกี่ยวของไดทราบ จัดทำปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานสื่อที่หลากหลาย เชน 
โทรทัศน website เปนตน จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอื่น ๆ จัดทำปายใหการตอนรับ
ผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูอำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
12. งานความสัมพันธชุมชน 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธชุมชน 
  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข ภัยจากสารเสพตดิ 
  (4)  จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการทีใ่กลเคียง 
  (5)  มีสวนรวมในการพฒันาชุมชน และรวมกจิกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ 
  (6)  สรางความสัมพันธที่ดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

13.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาที่ดังน้ีใหความเห็น เสนอแนะและใหคำปรึกษาใน
การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตนสังกัด 
รวมทั้ง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
คำสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ให
ความเห็น ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหา
รายได จากทรัพยสิน ของสถานศึกษา ใหความเห็น ขอเสนอแนะและใหคำปรึกษาในการสงเสริมความ
เขมแข็งในชุมชนและสรางความสัมพันธกับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน และ
ความตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลงเรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอยางตอเน่ือง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวชิาชีพครูอยูเสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาคนควาเพื่อ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการที่องคกรหรือ
หนวยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เปนตน  ทั้งน้ีตองมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผูเรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผูเรียน  หมายถึง  การเลือกอยาง
ชาญฉลาด  ดวยความรัก  และหวังดีตอผูเรียน  ดังน้ัน  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูตองคำนึงถึงประโยชนที่จะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุงมั่นพฒันาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
  การมุงมั่นพัฒนาผูเรียน  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูที่จะให
ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากที่สุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  โดยวิเคราะหวินิจฉัย
ปญหาความตองการที่แทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมทั้งการ
สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

  มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช  ปรับปรุง  หรือ
สรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ที่สามารถนำไปใชจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐคิดคน  ผลิต  เลือกใช  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตาง ๆ เพื่อใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ
เรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนที่มุงเนนใหผูเรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู  ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรูทั้งหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผูเรียนตลอดไป 
 
  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 
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  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผูเรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดำเนินงานที่
เกี่ยวของ  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังน้ี 

(1)  ปญหาความตองการของผูเรียนที่ตองไดรับการพัฒนา  และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่นำมาใชเพื่อพัฒนาคุณภาพของผูเรียน  

และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมน้ัน ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการทีก่ำหนดที่เกิดกับผูเรียน 
(4) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน 
  การปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในดาน
บุคลิกภาพทั่วไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  
ที่ทำใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอื่นในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 
  การรวมมือกับผูอื่นในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพื่อน
รวมงานดวยความเตม็ใจ  เพื่อใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลที่เกิดข้ึนจากการกระทำ
น้ัน 

 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอื่นอยางสรางสรรคในชุมชน 
  การรวมมือกับผูอื่นในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟงความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห  วิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 
 
  มาตรฐานท่ี  12  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 
  การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรยีนรู  หมายถึง  การสรางกจิกรรมการเรียนรูโดยการนำเอาปญหา
หรือความจำเปนในการพัฒนาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา
กำหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู  เพื่อนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนที่ถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหา
ของครูอีกแบบหน่ึงที่จะนำเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเปนตองมอง  มุมตาง ๆ 
ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน  ครูจึง
ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ ได  กลาที่จะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา  มิได
ตอบสนองปญหาตาง ๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางที่นำสูผลกาวหนาของผูเรียน 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
จรรยาบรรณตอตนเอง 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวชิาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 
จรรยาบรรณตอวิชาชพี 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชพี  
เปนสมาชิกที่ดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบรกิาร 
  (1)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองรัก  เมตตา  เอาใจใส  ชวยเหลอื  สงเสริม  ใหกำลังใจ
แกศษิย  และผูรับบริการตามบทบาทหนาที่โดยเสมอหนา 
  (2)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองสงเสรมิใหเกิดการเรียนรู  ทักษะ  และนิสัยที่ถูกตองดี
งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาทีอ่ยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี  ทั้งทางกาย  
วาจา  และจติใจ 
  (4)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  
สติปญญา  จิตใจ  อารมณ  และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 
  (5)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองใหบรกิารดวยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไมเรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาที่โดยมิชอบ 
จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พงึชวยเหลือเกื้อกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สรางความสามคัคีในหมูคณะ 
 
จรรยาบรรณตอสงัคม 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปนผูนำในการอนุรักษและพฒันาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศลิปวัฒนธรรม  ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม  รกัษาผลประโยชนของสวนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
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จิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 
 

ครูดีมีคากวาสิ่งใด 
ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 

จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 
11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 
 
 1. ตอง รูกอน    2. ตอง สอนทวนซ้ำ 
 3. ตอง ทำใหเห็น    4. ตอง เนนปฏิบัติ 
 5. ตอง จัดเสริมกำลังใจ   6. ตอง ชี้พิษภัยใหกลวั 
 7. ตอง ทำตัวใกลชิดศิษย   8. ตอง กลอมจติใหเกิดศรัทธา 
 9. ตอง รักษากตกิาอยางเครงครัด  10. ตองวดัและประเมนิผลอยางเที่ยงตรง 
 11. ตอง มั่นคงในอารมณ 

 
12   ขอท่ีครูท่ีดีไมควรปฏิบัติ 
 
 1.  หนาบ้ึง หนางอ   2.   ดาทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเปนประจำ  4.   ชักนำใหเชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอยางทำอยาง   6.   วางทาหรือเซ่ืองซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณมาใช 
 9.  แตงกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  กอทุกขใหผูอื่น   12.  ฝนใจเวลาสอน 
 

........................................................... 
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