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 โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

ที่ตั้ง :  หมูที่ 1  บานแดงใหญ   ตำบลแดงใหญ  อำเภอเมืองขอนแกน  จังหวัดขอนแกน 
         รหัสไปรษณีย 40000 
โทรศัพท  : 043 – 255448   โทรสาร : -    
Website :  http ://dangyai.kkzone1.go.th 
E-mail   :  Bandangyaikk1@kkzone1.go.th 
ระดับที่เปดสอน : อนุบาล 1 - มัธยมศกึษาปที่ 3 
 

 พ้ืนท่ีท้ังหมด 
พื้นที่ทั้งหมด  :  10  ไร  2  งาน  32.8  ตารางวา 
 

 
 

พ้ืนท่ีโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) ภาพ จาก Google Maps  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลทั่วไป 
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 ประวัติโรงเรียนโดยยอ 
          โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) กอตั้งเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2481 เดิมชื่อ 

โรงเรียนประชาบาลบานทุม 9 (วัดทรายมูล) ในระยะแรกโรงเรียนไดเปดทำการสอนในระดับชั้น

ประถมศึกษาปที่ 1 – 4 

          ป พ.ศ. 2522 – 2523 ทำการเปดขยายชั้นเรียนเพิ่มอีกปละ 1 ชั้น คือ ชั้นประถมศึกษาปที่ 5,6 

          ป พ.ศ. 2528   ไดเปดทำการสอนชั้นเด็กเล็ก 

          ป พ.ศ. 2539   โรงเรียนไดเปดทำการเปดการเรียนการสอนตั้งแตระดับชั้นอนุบาลปที่ 1 ถึง

ระดับ ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 จนถึงปจจุบัน  ผูบริหารสถานศึกษาคนแรก คือ นายอนันต  เลหรักษา  

ตั้งแตเริ่มกอตั้งโรงเรียน – ปจจุบัน มีผูบริหารสถานศึกษามาดำรงตำแหนง จำนวน 19 คน  

         ผูบริหารสถานศึกษาคนปจจุบัน  คือ  นายสน่ัน   ขันมัง   ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

 สภาพเศรษฐกิจ สังคม และชุมชน 
          สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะ เปนชุมชนที่มีความเอื้ออาทรตอกัน และชวย
เหลตืามสภาพ เน่ืองจากอยูใกลบริเวณวดั และโรงเรียนไดรับคัดเลือกเปนโรงเรียนวิถีพุทธดีเดน 
เมื่อมีวันพระหรือวันสำคญัทางพุทธศาสนาชาวบานก็จะมาทำบุญรวมกันกบัคณะครูและนักเรียน 
          อาชพีหลกัของชุมชน คือ ทำนา  ทำไรและรับจาง   เน่ืองจากประชากรสวนใหญทำนา 
ทำไรและรับจาง มีฐานะปานกลาง   และยากจน   สวนใหญนับถือศาสนาพุทธ   ประเพณ ี/ 
ศิลปวัฒนธรรม ทองถ่ินที่เปนที่รูจักโดยทั่วไป คอื บุญขาวประดับดิน บุญบ้ังไฟ ประเพณีผูกเสี่ยว 
และประเพณีแหเทยีน เขาพรรษา 
          ชุมชนเปนชุมชนที่มีวัฒนธรรมมีพุทธสถาน เชน วัดทรายมูลที่เปนแหลงเรียนรู มีภูมิ
ปญญา ทองถ่ินดานหมอลำทำนองขอนแกน ชุมชนเห็นความสำคัญของสถานศึกษาและใหความ
รวมมือในการจดัการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในดานการสนับสนุนทุนการศกึษา การเขารวมกิจกรรม
ทุกอยางที่สถานศึกษาจดัข้ึน  
          ชุมชนเปน ชุมชนเกษตรกรรม เมื่อวางเวนจากการทำนาก็จะทำงานในชุมชน ในโรงงาน
ใกลเคียง และงบประมาณที่ นำมาพัฒนาโรงเรียนบางสวนจะขอรับการสนับสนุนจากชุมชน และ
ใหชุมชน ผูปกครองเขามามีสวนรวม ในการพฒันาและบริจาค บรกิารอุปกรณกีฬา อุปกรณการ
ฝกซอมแกเยาวชนและชุมชนเพื่อใชเวลาวาง ใหเกิดประโยชน หางไกลยาเสพติด 
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 การจัดการศึกษา/โครงสรางการบริหารงานโรงเรียน 
การจัดการศึกษาระดับการศึกษาปฐมวยั 
โรงเรียนจัดการศึกษาระดับการศึกษาปฐมวัย โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเด็กเจริญเติบโตอยางสม

บูรณ มีพัฒนาการสมวัย สมดุลทั้งดานรางกาย ดานอารมณ จิตใจ ดานสังคม และดานสติปญญา ใช
กิจกรรมดนตรี กิจกรรมเคลื่อนไหวดวยเพลง เปนกิจกรรมที่สามารถสงเสริมพัฒนาการดานรางกาย 
อารมณ จิตใจ สังคมและสติปญญา สงผลใหเด็กมีสุนทรียภาพและมีลักษณะนิสัยชื่นชอบในดานศิลปะ 
ดนตรี การเคลื่อนไหวรางกายตามจังหวะของเพลงจะชวยใหเด็กมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดีสงเสริมการ
จัดกิจกรรมสงเสริมดานสุขภาพของรางกายของเด็ก กิจกรรมที่สงเสริม ปลูกฝงและพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม ใหกับเด็กปฐมวัยทุกดาน โดยเฉพาะอยางยิ่งระเบียบวินัยความรับผิดชอบ หลักธรรมเบ้ืองตน
ทางศาสนา ความซ่ือสัตยสุจริต ความกตัญูกตเวที เมตตากรุณามีน้ำใจ ความเสียสละและการประหยัด
อดออม เพื่อฝกฝนและพัฒนาพฤติกรรมและจิตใจของเด็กปฐมวัยใหสามารถปฏิบัติตามกฎเกณฑของ
โรงเรียน พรอมทั้งมุงเนนใหเด็กประพฤติปฏิบัติตนในชีวิตประจำวันในทางที่ดีและถูกตอง สามารถอยูใน
สังคมรวมกับผูอื่นอยางมีความสุข 

รวมกันวางแผนการดำเนินการในการจัดการศึกษาในปการศึกษาปจจุบัน ใหสอดคลองกับ
ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจ โดยใชหลักการดำเนินงานแบบการมีสวนรวมของบุคลากร คณะกรรมการ
บริหาร และผูที่มีสวนเกี่ยวของ ซ่ึงสะทอนในรูปของการดำเนินงานแบบจากบนสูลาง ในรูปของนโยบาย
หลักเกณฑวิธีการจากลางสูบน หาแนวทางในการจัดโครงการและวางแผนการดำเนินการพัฒนาคณุภาพ
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา โดยมีมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัยและข้ันพื้นฐานเปนกรอบในการ
ดำเนินงาน  ซ่ึงผลจากการดำเนินงานดังกลาวทำใหโรงเรียนทราบจุดเดน  จุดที่ควรปรับปรุงและใชเปน 
แนวทางในการพัฒนาโรงเรียน โดยมีแผนปฏิบัติการประจำปเปนแผนการในการกำหนดแนวทางปฏิบัต ิ

ครูสามารถจัดกิจกรรมสรางเสริมประสบการณใหกับเด็กที่หลากหลาย สามารถจัดกิจกรรมได
เหมาะสมกับวัยคำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล มีปฏิสัมพันธที่ดีกับพอแม ผูปกครอง สงเสริมการ
เรียนรูเพื่อพัฒนาดานรางกาย  อารมณ  สังคม  และสติปญญาแกเด็ก  จัดทำแผนการจดัประสบการณที่ 
เนนเด็กเปนสำคัญสามารถสราง พัฒนา และใชเครื่องมือในการวัดและประเมินพัฒนาการของเด็กอยาง
หลากหลาย จัดสิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกหองเรียนเพื่อใหเด็กเกิดการเรียนรูไดตลอดเวลาสรุป
รายงานผลพัฒนาการของเด็กแกผูปกครองจัดทำขอมูลสารนิเทศและนำไปใชประโยชนในการพัฒนาเด็ก
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนแบบอยางที่ดีตอเด็ก ผูปกครอง ชุมชน และผูมีสวน
เกีย่วของอุทิศตน ทุมเทแรงกาย แรงใจในการการปฏิบัติงาน และมุงมั่นพัฒนาเด็กใหมีคุณภาพ 

 
การจัดการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  โรงเรียนจัดการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไดรวมกับคณะกรรมการสถานศกึษา ผูปกครอง 
และคณะครู มีบทบาทในการมีสวนรวมการจัดการศึกษา เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพที่ทาง
โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร)ไดตั้งเปาไว ซ่ึงทางโรงเรียนไดดำเนินการวิเคราะหสภาพ
ปญหา ผลการจัดการศึกษาที่ผานมา โดยการศึกษาขอมูล สารสนเทศจากผลการนิเทศติดตาม ประเมิน
การจัดการศึกษาตามนโยบายการปฏิรูปการศึกษา และจัดประชุมระดมความคิดเห็น จากบุคลากรใน
สถานศึกษาเพื่อวางแผนรวมกันกำหนดเปาหมาย ปรับวิสัยทัศน กำหนดพันธกิจ กลยุทธ มีองคประกอบที่
สำคัญเพื่อที่จะขับเคลื่อนการศึกษาในระดับข้ันพื้นฐานไดแก การพัฒนาวิชาการที่เนนคุณภาพผูเรียนรอบ
ดานตามหลักสูตรสถานศึกษา ไดมีการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาใหสอดคลองกับบริบทของทองถ่ิน ซ่ึง
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เปนหลักสูตรที่มุงพัฒนาเด็กทุกดาน ทั้งดานรางกาย อารมณจิตใจ สังคม และสติปญญา เพื่อใหผูเรียนมี
ความสุขในการเรียนรู มีการพัฒนาครู และบุคลากรใหมีศักยภาพ สำหรับดานระบบกลไก การเสริมสราง
ความตระหนักรับรู และความเขาใจการจัดการศึกษา ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อพัฒนา
คุณภาพผูเรียน มีการปรับแผนพัฒนาคุณภาพจัดการศึกษาแผนปฏิบัติการประจำป ใหสอดคลองกับ
สภาพปญหา ความตองการพัฒนา และนโยบายการปฏิรูปการศึกษา พรอมทั้งจัดหาทรัพยากร จัดสรร
งบประมาณ มอบหมายงานใหผูรับผิดชอบ ดำเนินการพัฒนาตามแผนงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กำหนด
ไว มีการดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน และสรุปผลการดำเนินงานโดย
กระบวนการ PDCA มีการวางแผน การลงมือทำการตรวจสอบ และปรับปรุงแกไข ในทุกกระบวนการ
บริหารจัดการของผูบริหาร 

นอกจากน้ีทางโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) ไดจัดสิ่งอำนวยความสะดวกที่จำเปน
ซ่ึงเอื้อประโยชน และอำนวยความสะดวกตอการพัฒนาผูเรียน ทั้งดานรางกาย อารมณและจิตใจ สังคม 
และสติปญญา คือ จัดสภาพแวดลอมทางกายภาพที่เอื้อตอการเรียนรูอยางมีคุณภาพและจัดระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการเพื่อการจัดการเรียนรู เชน จัดใหมีหองคอมพิวเตอร
เพื่อใหเด็กไดศึกษาหาขอมูลทางโลกออนไลน จัดใหมีอุปกรณทางคอมพิวเตอร รวมทั้งสิ่งอำนวยความ
สะดวกตางๆ ดานเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับการศึกษาหาความรูใหกับผูเรียน รวมถึงเครื่องอำนวยความ
สะดวกตางๆ ใหพอเพียงกับผูเรียน โดยจัดใหเหมาะสม สะอาด ปลอดภัย ใหมีมุมหนังสือ และหองสมุดที่
จำเปนตอพัฒนาดานการเรียนของผูเรียน ใหเพียงพอและเหมาะสมกับวัย  จัดใหมีที่ น่ังพักผอนที่
เหมาะสมปลอดภัย จัดใหมีพื้นที่สำหรับน้ำดื่มที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ ที่ลางมือ หองน้ำหองสวม พรอม
อุปกรณที่จำเปนและเหมาะสมกับเด็ก มีหลักสูตรการเรียนการสอนที่สอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา
และหลักสูตรแกนกลาง เปนรูปแบบการจัดประสบการณ เนนการเรียนรูผานการเลนและการลงมือปฏิบัติ
ดวยตนเอง สอดคลองกับวิถีชีวิตของครอบครัว ชุมชน และทองถ่ินจัดครูที่เหมาะสมและตรงกับวิชา คือมี
ครูสอนวิชาตางๆ จบตรงสาขาวิชาที่สอน สงบุคลากรเขารับการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพ คุณภาพของครู
และบุคลากรดานการศึกษาอยางตอเน่ือง ซ่ึงสงผลใหครูทุกคนลวนมีความรูความสามารถในการวิเคราะห
และออกแบบหลักสูตรสถานศึกษา มีทักษะในการจัดประสบการณและการประเมินพัฒนาการผูเรียนเปน
รายบุคคล มีประสบการณในการออกแบบการจัดกิจกรรม ทักษะการสังเกต และการปฏิสัมพันธที่ดีกับ
เด็กและผูปกครองมีการจัดสภาพแวดลอมทั้งภายในและภายนอก หองเรียนที่คำนึงถึงความปลอดภัยของ
ผูเรียน สงเสริมใหเกิดการเรียนรูทั้งแบบรายบุคคลและรายกลุม มีสื่อการเรียนรูที่หลากหลายที่ไดจาก
ธรรมชาติหรือสื่อในชุมชน มุงเนนใหเกิดการเรียนรูแบบเรียนปนเลนมีความสุขในการเรียนรู มีสื่อ
เทคโนโลยีใชในการสืบเสาะหาความรูและมีการจัดการเรียนการสอนโดยการใชสื่อ DLIT มีการจัดสิ่ง
อำนวยความสะดวกใหบริการดานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณเพื่อสนับสนุนการจัดประสบการณ
เพื่อพัฒนาครูอยางเพียงพอและทั่วถึง มีการกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองกับ
มาตรฐานการศึกษา และอัตลักษณที่สถานศึกษากำหนด มีการจัดทำแผนการจัดประสบการณที่
สอดคลองกับมาตรฐานตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา มีการประเมินผล
ตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา ติดตามผลการดำเนินงานและจัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง
ประจำป มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา โดยทุกฝายมีสวนรวม พรอมทั้ง
รายงานผลการประเมินตนเองใหหนวยงานตนสังกัดอยางตอเน่ือง 

 
 
 



5 

 

 

 โครงสรางการบริหารงานโรงเรียน 
 

 
โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) อ.เมือง จ.ขอนแกน 

 

 
 

 

 ผูอำนวยการโรงเรียน  :  นายสน่ัน  ขันมัง   
ดำรงตำแหนงผูบริหารโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวทิยาคาร) 
เมื่อวันที่   4   เดือน  ธนัวาคม     พ.ศ. 2556   ปจจุบัน   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  ไหวสวย  กราบงาม 

 
 

 
เอกลักษณ 

 
เครื่องเบญจรงค สินไซ 

 
 
 

ปรัชญาการจัดการศึกษา 
 

 
 
 
 

พันธกิจ (Mission) 
 

1) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัยและ
ระดับข้ันพื้นฐาน ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2) สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการอาน การเขียน การสื่อสาร และการคดิคำนวณตาม
เกณฑของแตละระดับชั้น 
  3) สงเสริมความสามารถในการคดิวิเคราะห คิดอยางมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น และแกปญหา 
    4) สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
    5) สงเสริมการใชแหลงเรียนรู ภูมิปญญาทองถ่ินและปราชญชาวบานมาพัฒนาคุณภาพผูเรียน  
    6) ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและพัฒนาผลการทดสอบระดับชาต ิ
    7) พัฒนาศักยภาพผูเรียนที่มีความตองการพิเศษ 
    8) สงเสริมระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
    9) สงเสริมในการศึกษาตอ การฝกงานหรือการทำงาน 
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    10) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม มีสัมมาคารวะและคานิยมไทย 
    11) ปลูกฝงความเปนไทยและความภูมิใจในทองถ่ิน  
    12) สงเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตย อนัมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
    13) สงเสริมใหผูเรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจติทีด่ ีและมีสุนทรียภาพ 
    14) พัฒนาผูเรียนใหมีความพรอมเขาสูประชาคมอาเซียน พลโลก และมีทกัษะในศตวรรษที ่21 
    15) สงเสริมและพัฒนาศกัยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนครูมืออาชีพ 
    16) สงเสริมกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญโดยยดึโยงกับบริบทของ
ชุมชนและทองถ่ิน 
    17) บริหารจดัการแบบมีสวนรวมยดึหลักธรรมาภบิาลโดยใชโรงเรียนเปนฐาน 
    18) พัฒนาโรงเรียนและชุมชนใหเปนแหลงเรียนรู  
    19) สงเสริมเอกลักษณของโรงเรียน และอัตลักษณของผูเรียน 
    20) มีระบบการประกันคณุภาพภายในที่มีประสิทธิผล 
 

................................................................................ 
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

กลุมบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปนงานที่มีความสำคัญที่สุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงทั้งผูบริหาร
โรงเรียน คณะคร ูและผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเน่ือง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซ่ึงโรงเรียน
จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังน้ัน ครูจะตองทำหนาที่ในการสรางและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซ่ึงงานวิชาการที่ครูจะตองปฏิบัติ
จะประกอบดวยภารกิจหลัก ดังน้ี 

1. คณะกรรมการบริหารวชิาการ 
มีหนาที่รับผิดชอบเปนที่ปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม
ประชุมเพื่อรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมทั้งใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการที่ปรึกษา ใหคำแนะนำงานทั่วไปของฝาย ในดานตาง ๆ 
ใหคำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร  

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหนาที่ดังน้ี 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ
แนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 
 (2)  จัดทำคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให
คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการแนะ
แนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดำเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อใหการใช
หลักสูตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูที่เกี่ยวของ  
และนำขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
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 (6)  สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับชวงชั้นและระดับกลุมวิชาในแต
ละปการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดำเนินงานดานตาง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปที่ผานมา  แลวใชผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปการศึกษาตอไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผูเกี่ยวของ   

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาที่พัฒนาบุคลากร
ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใชในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอำนวยการสถานศึกษา   

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา  มีหนาที่  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงคผูเรียนดานคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม
ลักษณะที่สถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเปนรายคุณลักษณะ  สรุปผลเปนรายภาค / รายป  และ
ตัดสินผลตามเกณฑที่สถานศึกษากำหนด   

 5. คณะกรรมการประเมินการอาน  การคิดวิเคราะหและการเขียน มีหนาที่ ประเมินศักยภาพ
ของผูเรียนในการอานหนังสือ  เอกสารและสิ่งตางๆ ไดอยางถูกตอง  คลองแคลว แลวนำมาสรุปเปน
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะหเน้ือหาสาระจากเรื่องที่อานนำมาสูการสังเคราะหสรางสรรค  และ
แสดงความคิดเห็นในเรื่องตางๆ  และสามารถถายทอดความคดิดวยการเขียนสื่อความโดยกำหนดประเมิน   2  
ลักษณะ คือ  ประเมินระหวางเรียนและสรางแบบประเมินตัดสินผลรายป / ชวงชั้น  ตามเกณฑที่กำหนด   

6. คณะกรรมการงานวดัผลและประเมินผล   
มีหนาที่วางแผนดำเนินงานวิชาการในขายงานการวัดและประเมินผล  จดัทำคูมือการวดัผลและ

ประเมินผลการเรียนรู  ประสานงานบุคคล/หนวยงาน  พัฒนาวิธกีารวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผูบริหาร ประสานกับกลุมสาระตาง ๆ ในการจดัทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคมุสอบ
วิเคราะห รวบรวมขอมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย   

 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหนาที่ ดำเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันจัดทำแบบพิมพ
ตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติ
จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนที่จบหลักสูตรสำรวจ
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นักเรียนที่ไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน เพื่อดำเนินการ
จำหนายในสมุดทะเบียนประวัติ  ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู  นักเรียน  และผูปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชงาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผูที่ขอรับเอกสารเปนฉบับที่ 2 
หรือฉบับตอๆไป  ทั้งที่เปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาที่ กำหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังน้ีกรณีที่ ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผูเรียนศึกษามา

กอน ดังน้ี 

(1)  ใหดำเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกที่ผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ใหเทียบโอนผลการเรียนเปนรายวิชา 
 (3)  ผูเรียนยื่นคำรองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาที่สถานศึกษากำหนดไวในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ใหผูเรียนยื่นคำรอง พรอมเอกสารหลักสูตรที่นำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ไดรับมา 
(ถาผูเรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผูเรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอ
เทียบ ถามีจุดประสงคและเน้ือหาสาระตรงกัน ไมนอยกวารอยละ 60 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับ
ผลการเรียน ตามที่ไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษา    แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ที่เหมาะสม  เมื่อดำเนินการเทียบโอนแลวการ
ใหหนวยการเรียน(หนวยน้ำหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษาน้ี 
        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดใหมีการประเมินความรู
ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูที่คาดหวังของรายวิชาที่ผูเรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผูเรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคลองของจุดประสงคและเน้ือหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนที่ผานการ
ประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได และใหหนวยการเรียน 
ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูที่ไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอน
ผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    

9. งานหองสมุด 
 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานที่หองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูได
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
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4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบำรงุ ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพที่ดีใชการไดตลอด 
5. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และสิง่พิมพตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอการคนควาหา

ความรูและความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น

ประโยชน  และเขามาใชบริการ 
7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน 
8. จัดทำสถิต ิขอมูลเกี่ยวกบัการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป 
9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย      

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. ศึกษา  วิเคราะห   ความจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. สงเสริมใหครูผลิตสื่อนวตักรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใชในการจดัการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน

วิชาการ 
4. ประสานความรวมมือในการผลติ จดัหา พฒันาและการใชสื่อ นวตักรรม และ

เทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

11.  งานแนะแนว  
 มีหนาทีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคำปรึกษานักเรียนที่มีปญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจดัทำระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพื่อนำมาวิเคราะหเปนขอมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจดัแนะแนว
ใหกับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเกี่ยวกับการศกึษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย     
 

12. งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
  (1)  ประชมุคณะทำงานการพัฒนาการใชแหลงเรยีนรูของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหลงเรียนรูที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษา
ชุมชน   ทองถ่ิน  ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเคียง 
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(3)  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู  กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ที่
เกีย่วของ ใหรวมงานพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 
(4)  จัดทำทะเบียนแหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแกกลุมสาระ
ฯ และงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
(5)  จัดทำรายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพรแกกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ที่
เกี่ยวของ  
(6)  สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรูโดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
(7)  จัดทำและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม  และประสานความรวมมือ
สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศกึษาในการสราง พฒันาแหลงเรียนรูเพื่อใชรวมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย     

13. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

(1)  สงเสริม สนับสนุนการจดัการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาชาต ิ
(2)  จัดทำการประเมนิทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำป 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
  (5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคณุภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย    

14. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรยีนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

(2)  สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  เพือ่พฒันาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุม
สาระการเรียนรู 

(3)  ประสานความรวมมอืในการศกึษา  วิเคราะห  วจิัย  ตลอดจนการเผยแพร
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคณุภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครวั องคกร หนวยงานและสถาบันอื่น 

(4)  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย    
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 
กลุมบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใช
บริหารจัดการเพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบ
เงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบดวย
ภารกิจหลัก ดังน้ี 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการดำเนินงานดังน้ี 

(1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่
โรงเรียนไดรับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณที่ไดรับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจำเดือน 
รวมทั้งปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยทั่วกัน 
(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน
อุดหนุนใหกองศึกษาเทศบาลทางิ้วทราบ 

  (5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย  ฝายบรหิารงบประมาณ    

2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
 มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1) จัดทำรายการ พรอมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่กำหนดตามรายการ
งบประมาณที่ไดรับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณที่ไดรับการจดัสรรและจดัเก็บ
รวบรวมผลการใชงบประมาณของงานแตละฝาย ผูรับผิดชอบ  

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใชงบประมาณ 

  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 
(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณวาเปนไปตาม
รายละเอียดที่ไดรับการจดัสรรงบประมาณหรือไม  

  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใชเงินของงบประมาณแตละฝาย 
  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย   
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4.  งานสารบรรณ 
  มีการดำเนินงาน ดังน้ี 

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำป และคูมือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ โดยจัดใหมีแฟมงานกำหนดรหัสของหนังสือใหเปนหมวดหมู
ถูกตองเปนปจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - สงหนังสือเปนปจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบขอบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย  ผูรับผิดชอบ      
 
5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหนาที่ 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ไดรับอนุมัติ และยอดที่ไดรบัการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 

(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจายอื่นๆ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลกัฐานการรับ-จายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใชจายเงินใหแกผูบรหิารสถานศึกษา และประชาสัมพันธให
ผูปกครองนักเรียนไดทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ 
 

6.  เจาหนาท่ีนำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
มีหนาที่   
(1)  สำรวจความตองการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจดัหา จัดสรร พัสดคุรุภัณฑ ใหตรงกับ
ความตองการ และใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหนายพัสดุ ครุภณัฑ ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสด ุครุภณัฑของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสด ุและทะเบียนครุภัณฑถูกตอง บันทึกรหัสครุภัณฑอยางครบถวน 
และเปนปจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจดัซ้ือ จดัจาง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามที่กำหนดไวในระเบียบของทางราชการ 
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8.  งานสหกรณสถานศึกษา   
มีหนาที่วางแผน  ประชมุ  บริหารกิจกรรมสหกรณของโรงเรียน  ดำเนินการจดัซ้ือ – บริการ

จำหนายสินคา  จดัทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคูฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอื่น ๆ   
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร)  

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรน้ัน ๆ ใหทำงานไดผลดี
ที่สุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะ
ใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรน้ัน ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 
ประกอบดวยขอบขาย  ภารกิจ ดังน้ี 
 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  
 มีหนาที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานบุคลากรตามคำสั่งและตามโครงสรางงาน
ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพิ่มศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกำลังใจแก
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ที่ทำใหงานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงข้ึน      
  

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหนาที่ จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล 

ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ   
 

3.  หัวหนาระดับ    
มีหนาที่ ประสานงานกับผูบริหาร หัวหนางาน คณะครู เพื่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานดาน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กำหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงชั้นที่รับผิดชอบ 
กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือชั่วโมงน้ัน ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 
และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
  

4. การเสริมสรางประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาที่  

โดยสงเขารับการอบรม และจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
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จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนา
อยางเขม 

(2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาที่ราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห  ความตองการจำเปน
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการสงครูเขารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห  คุณลักษณะเฉพาะ
สำหรับตำแหนง  ลักษณะงานตามตำแหนงที่ขอเลื่อนตำแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดสงเขารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  มีการตดิตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสรางขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเลี้ยงสรางสรรคเชื่อมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเน่ืองในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 
ผูรับผิดชอบ  
 

5. งานวินัยและการรกัษาวินัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรกัษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกดัเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปน้ี 
  -  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยรายแรง 
  -  การอทุธรณ 
  -  การรองทุกข 
(2)  การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 

และผูบริหารแตละระดับ  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา  ดำเนินการใหความรู  
ฝกอบรม  สรางขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรางและพัฒนาเจตคต ิ จิตสำนึก  และ
พฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให
ผูใตบังคับบัญชากระทำผดิวินัยตามควรแกกรณ ี

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด
เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป ในกรณีตอไปน้ี 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรอืไมผานการเตรียม

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   -  การออกจากราชการไวกอน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ 
 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แหง 
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กฎระเบียบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดำรง
ตำแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณเีปน
กรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาที่ในพรรคการเมือง  หรอืกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาทีร่าชการหรือประพฤติ
ตนไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีไดรับโทษจำคกุ โดยคำสั่งของศาล  หรอืรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก

ยกเวนความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
 (4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาที่เวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเน่ือง 
 (5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย  

7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  
 เพื่อใหการดูแล ชวยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ชวงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน
ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหนาที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปน้ี 

7.1 คณะกรรมการดานอาหารและโภชนาการ   
      มีหนาที ่

 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรยีนเพื่อดูแลความเรียบรอยในการรับประทาน
อาหารของนักเรียนแตละวัน 
  (2) ประสานงานการปฏิบัติหนาที่ของครูเวร ดังกลาว เพือ่ใหเกิดประสิทธภิาพในงาน และ    
เกิดผลดีตอนักเรียนและทางราชการ 
   

7.2 ครเูวรโรงอาหารประจำวัน 
มีหนาที่  

 (1)  ควบคุม ดูแลใหนักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาที่กำหนด  การเขา - ออกของนักเรียน
ที่ใชบริการโรงอาหาร หามไมใหนักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไวในที่ ทีท่างโรงเรียนกำหนด ไมทิ้งไวตามโตะ 
  (3)  ควบคุมใหนักเรียนมีวินัยในการเขาแถวรับอาหาร ตามลำดับกอน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเปนระเบียบเรยีบรอย 
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8. ครูเวรประจำวัน   
เพื่อใหการปฏิบัติงานในหนาที่ครูประจำวัน ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี  จึง

กำหนดหนาที่และบุคคลรับผิดชอบ ดังตอไปน้ี 
วัน หนาท่ี 

จันทร - หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตนัิกเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร  -  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

 
พุธ 
 

-  หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวนั 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

พฤหัสบดี 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเวร อบรมนักเรยีนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรยีบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
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วัน หนาท่ี 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

ศุกร หัวหนาเวร อบรมนักเรียนหนาแถวในตอนเชา  
- ดูแลการทำความสะอาดทั่วบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเลน และความเรียบรอยของนักเรียน 
- จดัทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเขาแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเลนของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- สงนักเรียนกลับบานที่หนาประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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คูมือการปฏิบัติงานโรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

กลุมบริหารท่ัวไป 
  
ฝายบริหารทั่วไป เปนภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่ โรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เชน การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับ
นักเรียน การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอื่น มี
ผูรับผิดชอบดำเนินงาน ดังน้ี 

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  
มีหนาที่ วางแผนการปฏบัิติงาน กำหนดบุคลากร วิธดีำเนินการ ตดิตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารทัว่ไป ตามโครงสรางงานหรือตามคำสั่งที่
ไดรับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 
               มีขอบขายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรยีน  สงเสริมสนับสนุน ดาน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานดานธรุการ 
  (2)  รับนักเรียน การจดัทำสำมะโนผูเรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผานระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบรกิารเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
 

3. การสงเสรมิและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
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 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  สำรวจจดัทำขอมูลความตองการของชุมชน ในการรับบริการการศกึษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ใหบริการดานการศกึษาแกชุมชน 
 (5)  ประสานงานใหชุมชนมีสวนรวมในการสงเสรมิสนับสนุน พัฒนาการศกึษา ดานอุปกรณ
งบประมาณบุคคล และภูมิปญญาทองถ่ิน 
 (6)  สงเสริมและเผยแพรความรู เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณไีทยแกชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
 

4. งานสารสนเทศ 
มีขอบขายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ  
มีหนาที่ความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏทิินของกลุมงาน 
 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุมงานเพื่อนำเสนอขอมูลรูปแบบตาง ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะหขอมูลเพื่อประโยชนในการนำไปใชวางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ใหความรวมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องขอมูลของกลุมงาน 
 (5)  รวมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำป และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา   

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหนาที่ วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธดีำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร  

ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแขงขันกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานที่เกี่ยวของตามโครงสราง และงานอื่น ๆ ที่มอบหมาย   

6. งานฝายปกครอง   
มีหนาที่ควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนใหปฏิบัติตามกฎ อยูในระเบียบ  ขอบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ใหทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ.  2543  ตามแตกรณี  โดยใหยึดระเบียบเปนหลักใน การลงโทษ และให
ทำการ กำหนดระเบียบขอบังคับของโรงเรียนโดยใหบันทึกเปนลายลักษณอักษรตามแบบฟอรมแตละ
ข้ันตอน โดย ใหปฏิบัติงานมีการประสานงานติดตอกับครูหรือผูรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามขอ 12 
ใหประสานสัมพันธกัน แลวจัดทำคูมือระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว แจงให
นักเรยีนทราบทั้งดวยวาจาและอักษร  
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7.  งานจริยศึกษา  

มีหนาที่ จัดใหมีการเสริมสราง  ลักษณะทีพ่ึงประสงคในดานคุณธรรม  จรยิธรรม  คานิยมที่ดี
งามอยูในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีที่ดีงาม จัดใหมีการประกวดเพื่อเปนขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพนัธ  เผยแพร  ยกยองนักเรียนทีด่ีเดนในดานตางๆปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
  

8. งานอาคารสถานท่ี 
มีหนาที่งานในขอบขายงานอาคารสถานที่  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานที่  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานที่งานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอื่น ๆ   

 

 9. งานอนามัยและบริการ 
มีหนาที่บริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน จัดใหมีหองพยาบาลที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 
การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพติด จัดทำบัตรหรือใหคำแนะนำในการทำบัตรแกนักเรียนปฐม
พยาบาลเบ้ืองตนแกนักเรียน  กอนนำสงโรงพยาบาล  รวมทั้งการกำจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑใหเพียงพอนำนักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายที่ศูนย
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหคำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามที่กำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารตาง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจายที่เกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ   
   

10.  งานโภชนาการ 

มีหนาที่วางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและที่
จำหนายในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไมใหใชแกวน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระลางภาชนะ การกำจัดมลูฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่
น่ังรับประทานอาหารของนักเรียน ใหความรูเกี่ยวกับโภชนาการแกนักเรียนและผูจำหนายอาหารจัดใหมี
การ ตรวจสุขภาพ ผูประกอบอาหาร  และผูจำหนายอาหาร ใหบริการอาหารและเครื่องดื่มแกบุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

 
 11.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   

หนาที่ความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานดานสาธารณูปโภคใหใชการไดดีตลอดเวลา ดูแล  
บำรุงรักษา  สภาพสิ่งแวดลอมใหรมรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการดานไฟฟา  น้ำดื่ม  น้ำใช  
และอุปกรณกักเก็บใหปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซอมบำรุงรักษา  ถนน  รองน้ำ  อุปกรณการเลน
อื่น ๆ ที่สงผลใหบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ที่สมบูรณแข็งแรงปฏิบัติหนาที่อื่น 
ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
   

11.  งานประชาสัมพันธ 
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มีหนาที่ วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ 
เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร 
และผูที่เกี่ยวของไดทราบ จัดทำปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานสื่อที่หลากหลาย เชน 
โทรทัศน website เปนตน จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอื่น ๆ จัดทำปายใหการตอนรับ
ผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูอำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
12. งานความสัมพันธชุมชน 
มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธชุมชน 
  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข ภัยจากสารเสพตดิ 
  (4)  จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการทีใ่กลเคียง 
  (5)  มีสวนรวมในการพฒันาชุมชน และรวมกจิกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ 
  (6)  สรางความสัมพันธที่ดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

13.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาที่ดังน้ีใหความเห็น เสนอแนะและใหคำปรึกษาใน
การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตนสังกัด 
รวมทั้ง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
คำสั่ง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ให
ความเห็น ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดตั้งและการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหา
รายได จากทรัพยสิน ของสถานศึกษา ใหความเห็น ขอเสนอแนะและใหคำปรึกษาในการสงเสริมความ
เขมแข็งในชุมชนและสรางความสัมพันธกับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน และ
ความตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลงเรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอยางตอเน่ือง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนบานแดงใหญ (ราษฎรคุรุวิทยาคาร) 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวชิาชีพครูอยูเสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาคนควาเพื่อ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการที่องคกรหรือ
หนวยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เปนตน  ทั้งน้ีตองมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผูเรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับผูเรียน  หมายถึง  การเลือกอยาง
ชาญฉลาด  ดวยความรัก  และหวังดีตอผูเรียน  ดังน้ัน  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูตองคำนึงถึงประโยชนที่จะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุงมั่นพฒันาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
  การมุงมั่นพัฒนาผูเรียน  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูที่จะให
ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากที่สุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  โดยวิเคราะหวินิจฉัย
ปญหาความตองการที่แทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมทั้งการ
สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

  มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช  ปรับปรุง  หรือ
สรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ที่สามารถนำไปใชจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
  การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐคิดคน  ผลิต  เลือกใช  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตาง ๆ เพื่อใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ
เรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนที่มุงเนนใหผูเรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู  ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรูทั้งหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผูเรียนตลอดไป 
 
  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 
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  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผูเรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดำเนินงานที่
เกี่ยวของ  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังน้ี 

(1)  ปญหาความตองการของผูเรียนที่ตองไดรับการพัฒนา  และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 
(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่นำมาใชเพื่อพัฒนาคุณภาพของผูเรียน  

และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมน้ัน ๆ 
(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการทีก่ำหนดที่เกิดกับผูเรียน 
(4) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน 
  การปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในดาน
บุคลิกภาพทั่วไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  
ที่ทำใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอื่นในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 
  การรวมมือกับผูอื่นในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพื่อน
รวมงานดวยความเตม็ใจ  เพื่อใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลที่เกิดข้ึนจากการกระทำ
น้ัน 

 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอื่นอยางสรางสรรคในชุมชน 
  การรวมมือกับผูอื่นในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟงความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห  วิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 
 
  มาตรฐานท่ี  12  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 
  การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรยีนรู  หมายถึง  การสรางกจิกรรมการเรียนรูโดยการนำเอาปญหา
หรือความจำเปนในการพัฒนาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา
กำหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู  เพื่อนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนที่ถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหา
ของครูอีกแบบหน่ึงที่จะนำเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเปนตองมอง  มุมตาง ๆ 
ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน  ครูจึง
ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ ได  กลาที่จะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา  มิได
ตอบสนองปญหาตาง ๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางที่นำสูผลกาวหนาของผูเรียน 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
จรรยาบรรณตอตนเอง 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวชิาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 
จรรยาบรรณตอวิชาชพี 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซ่ือสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชพี  
เปนสมาชิกที่ดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบรกิาร 
  (1)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองรัก  เมตตา  เอาใจใส  ชวยเหลอื  สงเสริม  ใหกำลังใจ
แกศษิย  และผูรับบริการตามบทบาทหนาที่โดยเสมอหนา 
  (2)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองสงเสรมิใหเกิดการเรียนรู  ทักษะ  และนิสัยที่ถูกตองดี
งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาทีอ่ยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี  ทั้งทางกาย  
วาจา  และจติใจ 
  (4)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย  
สติปญญา  จิตใจ  อารมณ  และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 
  (5)  ผูประกอบวิชาชพีทางการศึกษา  ตองใหบรกิารดวยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไมเรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาที่โดยมิชอบ 
จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พงึชวยเหลือเกื้อกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สรางความสามคัคีในหมูคณะ 
 
จรรยาบรรณตอสงัคม 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปนผูนำในการอนุรักษและพฒันาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศลิปวัฒนธรรม  ภูมิปญญา  สิ่งแวดลอม  รกัษาผลประโยชนของสวนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
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จิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 
 

ครูดีมีคากวาสิ่งใด 
ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 

จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 

 
11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 
 
 1. ตอง รูกอน    2. ตอง สอนทวนซ้ำ 
 3. ตอง ทำใหเห็น    4. ตอง เนนปฏิบัติ 
 5. ตอง จัดเสริมกำลังใจ   6. ตอง ชี้พิษภัยใหกลวั 
 7. ตอง ทำตัวใกลชิดศิษย   8. ตอง กลอมจติใหเกิดศรัทธา 
 9. ตอง รักษากตกิาอยางเครงครัด  10. ตองวดัและประเมนิผลอยางเที่ยงตรง 
 11. ตอง มั่นคงในอารมณ 

 
12   ขอท่ีครูท่ีดีไมควรปฏิบัติ 
 
 1.  หนาบ้ึง หนางอ   2.   ดาทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเปนประจำ  4.   ชักนำใหเชื่อโชคลาง 
 5.  พูดอยางทำอยาง   6.   วางทาหรือเซ่ืองซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณมาใช 
 9.  แตงกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  กอทุกขใหผูอื่น   12.  ฝนใจเวลาสอน 
 

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