
 

 

 

คู่มือบริหารสถานศึกษา ๒๕๖8 

โรงเรียนบ้านดู ่
อำเภอสำโรงทาบ  จังหวัดสุรินทร์  

  

 

 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  กระทรวงศกึษาธิการ 

 เอกสารหมายเลข  ....../๒๕๖8 

 



 

คำนำ 

โรงเรียนบ้านดู่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 1 ได้จัดทำคู่มือ
การบริหารงานโรงเรียน 2568 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา  นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อให้มีความ
ตระหนักในหน้าที่  ที่จะพัฒนาโรงเรียนร่วมกันอันจะนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนและโรงเรียนให้
ครบทุกด้าน  ไม่ว่าจะเป็นการส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนเก่ง  สุขภาพร่างกายแข็งแรง  มีความ
เป็นเลิศทางวิชาการ  ครูมีความมุ่งมั่นพัฒนางานและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนอย่างครูมือ
อาชีพ  คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนรักหวงแหนให้ความร่วมมือกับทางโรงเรียนพัฒนา
ไปด้วยกันอย่างเข้มแข็ง 

โรงเรียนบ้านดู่  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และถูกต้องตามหลัก      
ธรรมาภิบาลต่อไป 

 

โรงเรียนบ้านดู ่

2568 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร้างการบรหิารงานโรงเรียนบ้านบ้านดู ่

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายสมมิตร   สาลีบุตร 
คณะกรรมการเครือข่ายบริหารสถานศึกษา

แบบบูรณาการสำโรงทาบ2 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มบริหารงานบุคลากร กลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. น.ส.พรชนก  หาญเสมอ     
(หัวหน้ากลุ่ม)               

2. นายจเร  ศรีโกตะเพชร 
๓. น.ส.คชาภรณ์ สุขบรรณ์ 
 

๑. นายสหภาพ พัฒนศิริวงศ์        

(หัวหน้ากลุ่ม) 

๒. นายโอบบุญ  ผิวหอม 

๓. นายสุรศักดิ ์สิงหพัฒน์ 

 

 

๑. นายเติมศักดิ์  วงษจ์ำปา 

(หัวหน้ากลุ่ม) 

๒. นายสำเริง  หาญเสมอ 

๓. น.ส.สุภาพร  ศรีบุญเรือง 

๔. น.ส.เกษสุดา  ดินแผ่น   

๕. นางภิรมย ์ นามเวช 

๖. น.ส.บุษราคัม  บุญแสน 

๗. น.ส.วรารตัน์  วงษ์มา 
     

 

๑. น.ส.บุษราคัม  บุญแสน 
(หัวหน้ากลุ่ม) 

2. นางภิรมย ์ นามเวช  
3. น.ส.วรารตัน์ วงษ์มา 
4. ว่าที่ ร.ต.เทพเทวัน 
       ศรีหะจันทร์ 
5.นายสมควร อรุณวรรธนะ 
6. น.ส.เกษสุดา  ดินแผ่น 

๗. นางสาวณัฎฐณิชา  สนั

ทาลุนัย   
8. นายสุรศักดิ ์สิงหพัฒน์ 

9. นายธานี  บุตรศิร ิ

       

 

คณะกรรมการสภานักเรยีน/นักเรียนโรงเรียนบ้านดู่ 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ   กลุ่มบริหารทั่วไป 

  รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายธนวัฒน์  ทวี 

นายสมมิตร สาลีบุตร 
กำกับ ดูแลและติดตาม 

 

นายธนวัฒน์  ทวี 
กำกับ ดูแลและติดตาม 

 



 

กิจกรรมประจำวัน 
เวลา รายการปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

07.00 – 07.30  น. - นักเรียนเดินทางมาโรงเรียน  
07.30 – 08.00  น. - นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมกลุ่มทำงาน ทำความสะอาด  ปรับปรุงตกแต่ง

บริเวณที่รับผิดชอบ  โดยเน้นกระบวนการฝึกวิถีชีวิตประชาธิปไตย 
- ให้สัญญาณเตรียมความพร้อมเข้าแถวหน้าเสาธง 

 

08.00 – 08.15  น. - กิจกรรมโฮมรูม  
08.15 – 08.30  น. - นักเรียนทุกคนเตรียมเข้าแถว  เก็บอุปกรณ์การทำงาน 

- นักเรียนจัดแถวบริเวณที่รับผิดชอบและเดินเข้าแถวหน้าเสาธง      
ตามจังหวะวงดุริยางค์ประกอบกิจกรรมหน้าเสาธง  โดยดำเนินการดังนี้ 
   1) ตัวแทนนักเรียนเชญิธงชาต ิ
   2) ประธานนักเรียน บอก “ธงขึ้น  ทั้งหมดตรง ” 
   3) สวดมนต์ไหว้พระ / กล่าวคำแผ่เมตตา / สงบนิ่ง 
   4) กล่าวคำปฏิญาณตน 
   5) ประธานกรรมการนักเรียนและคณะกล่าวสรุปผลการทำงานและ
นำเสนอข่าว เหตุการณ์ประจำวัน  และ กิจกรรมส่งเสริมวิชาการ 
   6) ครูเวรประจำวันอบรมนักเรียน 

 

08.30 – 11.30  น. - จดักิจกรรมการเรียนการสอน  ตามตารางเรียนในภาคเช้า  
11.00 – 12.30  น. 
12.00 - 13.00 น. 

- พักรับประทานอาหารกลางวัน  โดยครูเวรประจำวันจัดเตรียมอาหาร
กลางวัน  เพื่อจ่ายให้นักเรียนตามระดับชั้นต่างๆ อย่างทั่วถึง 

 

12.30 – 15.30  น. 
13.00 – 16.00 น. 

- จดักิจกรรมการเรียนการสอน ในช่วงบ่าย 
 

15.00  น. - นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา กลับบ้าน  
15.30  น. 

 
 
 
 
 

16.00  น. 

- ให้สัญญาณเตรียมเลิกเรียน  โดยนักเรียนทุกชั้นเข้าแถวหน้าห้องเรียน   
เพื่อปฏิบัติกิจกรรม  ดังนี ้
    1) ตรวจสอบความเรยีบร้อยเกี่ยวกับการแต่งกาย  อุปกรณ์ทุกอย่าง
ที่นำมา  ปิดประตู หน้าต่าง 
   2) ตัวแทนนักเรียน หรือ ครูเวรประจำวัน  นัดหมายเด็กหรือให้
ความรู ้ ข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะพอสังเขป 
   3) เชิญธงชาติลงจากยอดเสา 
   4) ร้องเพลงสรรเสริญพระบารมี 
   5) นักเรียนเดินทางกลับบ้านโดยปลอดภัย   โดยนักเรียนควร
เดินทางกลับถึงบ้านเวลาประมาณ    16.30   น. 

 

 

 

 

 



 

กำหนดการแต่งกายครู/นักเรียน ของแต่ละวัน 

วัน คร ู นักเรียน 
จันทร ์ ตรวจการ ชุดสีเหลือง/นักเรียน 
อังคาร สุภาพ ชุดนักเรียน 

พุธ ลูกเสือ/เนตรนารี  ลูกเสือ/เนตรนารี  
พฤหัสบด ี พละ 2568 พละ 2568 

ศุกร ์ ผ้าพื้นเมือง ผ้าพื้นเมือง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
คำสั่งโรงเรียนบ้านดู่ 

ท่ี 26 /๒๕๖8 
เรื่อง    การมอบหน้าที่และความรับผิดชอบงานให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 การมอบหมายงานมีความหมายแตกต่างกันไปตามระดับของหน่วยงาน ในหน่วยงานระดับ
สถานศึกษานั้น การมอบหมายงาน หมายถึง การมอบหน้าที่และความรับผิดชอบให้แก่บุคลากรใน
สถานศึกษา  ให้มีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานตามหลักของการทำงานให้เกิดผลสำเร็จ  ด้วยความร่วมมือร่วม
แรงร่วมใจ และ ความพอใจของผู้ร่วมงาน  เป็นการกระจายภาระหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา  

เพื่อให้การบริหารงานในสถานศึกษาเกิดความคล่องตัว  และ มีประสิทธิภาพตามศักยภาพของ
หน่วยงาน  โดยมุ่งเน้นการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม โรงเรียนบ้านดู่ จึงมอบหมายงานและความรับผิดชอบ
ให้แก่บุคลากร  ดังต่อไปน้ี 

๑.  กลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๑.๑   นายเติมศกัดิ ์ วงษ์จำปา   (หัวหน้ากลุ่ม)    ให้มีความรับผิดชอบดงันี้ 
  -  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  -  การจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศกึษา 
  -  การจัดทำข้อมูลสถิติ  ระเบียบและงานเบ็ดเตล็ดเกี่ยวกับงานวิชาการ 
  -  งานจัดทำแผนงบประมาณ แผนพัฒนาคุณภาพและแผนปฏิบัติการประจำปี 
  -  งานทำแผนการสอน  งานซ่อมเสริม 

-  งานประชาสัมพันธ์ / พิธีการ 
  -  นิเทศการศึกษา 
  -  งานวิจัยในชั้นเรียน 
  -  งานประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
  -  งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ด้านการเรียนของนักเรยีน 
  -  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศกึษาปีที่ 1 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านจารย์  

๑.๒   นายสำเริง  หาญเสมอ   ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
 -  หัวหน้างานทะเบียน วัดผลและประเมินผล 
 -  งานจัดตารางสอน งานจัดครูเข้าสอน งานทำเครื่องมือวดัผล 

  -  งานหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช ้
  -  งานส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียน 
  -  งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ด้านการเรียนของนักเรยีน 
  -  งานทุนการศึกษา 
  -  พัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
  -  งานวารสารและสื่อประชาสัมสัมธ ์
  -  งาน CCT และ DMC 



 

-  งานผังโรงเรียน 
-  โรงเรียนประชารัฐ 
-  งานระบบ Qinfo 

  -  ครูประจำชั้น  ป.6/1 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านอียอ 

๑.๓     น.ส.สุภาพร  ศรบีุญเรือง   ให้มีความรับผิดชอบงานดังนี ้
  -  หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ 
  -  หัวหน้างานหลักสูตรและการสอน 
  -  การจัดกจิกรรมทัศนศกึษาแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
  -  งานวิจัยในชั้นเรียน 
  -  โรงเรียนประชารัฐ 
  -  รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี ( SAR ) 
                     -  งานประกันคุณภาพภายใน 
  -  งานทุนการศึกษา 
  -  งาน CCT และ DMC 
                     -  งานประชาสัมพันธ ์

-  หัวหน้างานชุมนุม 
  -  ครูประจำชั้น  ป. 4 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านเปือย 

 ๑.๔    นางภริมย์  นามเวช   ให้มีความรับผิดชอบงานดังนี้  
  -  หัวหน้าวิชาการสายชัน้ อนุบาล 
  -  ครูประจำชั้น  อ.3 
  -  งานหลักสูตรก่อนประถมศึกษา 
  -  การเกณฑ์นักเรียนเข้าเรียนตาม พรบ.การศึกษา 
  -  งานรับสมัครนักเรียน 
  -  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  -  งานโครงการบ้านวิทยาศาสตร์น้อย 
  -  การจัดกจิกรรมทัศนศกึษาแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
  - งานอาหารกลางวัน 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านโคก 
 1.5 นางสาวบุษราคัม  บุญแสน 
  -  หัวหน้าวิชาการสายชัน้ ม.1-3 
  -  หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร ์
  -  งานจัดกจิกรรมทัศนศกึษาแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
  -  หัวหน้างานกิจกรรมพฒันาคุณภาพผู้เรียน 
  -  งานปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศ 
  -  หัวหน้างานแนะแนว 
  -  งานห้องสมุด 
  -  การจัดนิทรรศการ   Open  House 



 

  -  ครูที่ปรึกษาชั้น ม.3  

๑.6    นางสาวเกษสุดา  ดินแผน่ ให้มีความรับผิดชอบดงันี้ 

  -  หัวหน้าวิชาการสายชัน้ ป.1-3 
  -  งานห้องสมุด 
  -  รับสมัครนักเรียน 
  -  งานจัดกจิกรรมทัศนศกึษาแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
  -  งานส่งเสริมการอ่าน 
  -  การจัดการศกึษาสำหรับเด็กพิการหรือบกพร่องทางร่างกาย 
  -  งานสุขภาวะ 
  -  ครูประจำชั้น  ป.1 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านโคก 
 1.7 นางสาววรารัตน ์ วงษ์มา ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -  หัวหน้าวิชาการสายชัน้ ป.4-6 
  -  หัวหน้างานลูกเสือเนตรนาร ีป.4-6 
  -  ครูประจำชั้น ป.5 
  -  ครูประจำบ้านหนองเสือ 

๒.   กลุ่มบริหารงบประมาณการเงินและพัสด ุ
๒.๑     นางสาวพรชนก  หาญเสมอ   (หัวหน้ากลุม่) ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
 -  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 -  การของบประมาณรายจ่ายประจำป ี
 -  การเบิกจ่ายงบประมาณ 
 -  งานทำแผนงบประมาณ  แผนพัฒนาคุณภาพและแผนปฏิบัติการประจำปี 
 -  งานตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย  ระเบียบและสถิติที่เกี่ยวข้องกับการเงิน 
 -  การตั้งกรรมการเบิกจา่ย และเก็บรักษาเงิน 
 -  ทะเบียนคุมการใช้จา่ยงบประมาณ 
 -  การจัดกจิกรรมทัศนศกึษาแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
 -  ครูประจำชั้น ป.๓  
 -  กองทุนเงินสวัสดิการครู 
 -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านเปือย 

 ๒.๒   นายจเร  ศรีโกตะเพชร    ให้มีความรับผิดชอบดังนี้  
  -  งานระเบียบ  ข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
  -  พัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
  -  งานเศรษฐกิจพอเพียง 
  -  สอนกลุ่มสาระการงานอาชีพฯ ม. ๑-๓ 
  -  หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชพีและเทคโนโลยี 
  -  งานลูกเสือ/เนตรนาร ี
  -  งาน OBEC  Asset 
  -  ครูประจำชั้น ม. 2 



 

  -  งานแผนเผชิญเหตุ 
-  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านหนองเสือ 

๒.๓  นางสาวคชาภรณ์  สุขบรรณ์  ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -  หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย 
  -  หัวหน้างานการพัสด ุ
  -  การตรวจสอบพัสดุประจำปี  การบำรุง  ดูแลรกัษาและการทำลาย 
  -  การเบิกจ่ายงบประมาณ 
  -  การจัดซื้อ / จัดจ้างพสัดุโรงเรียน 
  -  การลงทะเบียนคุมและการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภณัฑ์ 
  -  การตรวจสอบพัสดุประจำปี  การบำรุง  การดแูละและการทำลาย 
  -  งานระเบียบ  ข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
  -  งาน OBEC  Asset 
  -  หัวหน้ากิจการสหกรณ์โรงเรียน 
  -  ครูประจำชั้น  ม. 3 

-  งานเก็บรักษาผ้าประดบัตกแต่ง 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านเปือย 
   

3.   กลุ่มบริหารงานบุคลากร 
            3.1 นายสหภาพ  พัฒนศริิวงศ์  (หัวหน้ากลุ่ม) ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานฝ่ายบุคลากร 
  -   ครูประจำชั้น  ป. ๖/2 
  -   หัวหน้ากลุ่มสาระฯสงัคมศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
  -   การจดัทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
  -   งานความดีความชอบและการจัดสวัสดกิาร 
  -   งานพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร 
   -   การจดัทำคำสั่งเวรรักษาการณ์ฯ 
  -   งานเกี่ยวกับการทุเลาเวลาราชการและการไปราชการ 
  -   งานสรุปและงบวันลาของบุคลากร 
  -   งานข้อมูลสถิติที่เกี่ยวกับงานบุคคล/การลา/การเลื่อนขั้น 
  -   ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  -   การประชุม  อบรม สมัมนา 
  -   อัตรากำลัง 
  -   ครูประจำหมู่บ้าน บ้านดู่ 

๓.๒   นายโอบบุญ  ผิวหอม     ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -   ครูประจำชั้น  ป.2  
  -   การจดัทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
  -   งานความดีความชอบการจดัสวัสดิการ 
  -   งานพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร 
  -   การส่งเสริมพัฒนาคณุธรรมและจริยธรรมบุคลากร 



 

  -   การจดัเก็บสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  -   มาตรการป้องกันความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  -  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัย 
  -  งานกิจกรรมทางพระพุทธศาสนา 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านกอไผ่น้อย 

๔.   กลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔.๑  นางสาวบุษราคัม  บุญแสน  (หัวหน้ากลุ่ม) ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  -  งานการของบประมาณหมวดค่าทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง 
  -  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  -  หัวหน้ากิจการนักเรียน 
  -  งานเย่ียมบ้านนักเรียน 
  -  ควบคุมการจำหน่ายอาหารและสินค้าในโรงเรยีน 
  -  หัวหน้างานจัดตกแต่งสถานที่ / จับผ้า 
  -  ครูประจำชั้น  ม.3 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน บ้านจารย ์

 ๔.2  นางภิรมย์  นามเวช   ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -  งานอาหารกลางวันโรงเรียน 
  -  งานสำมะโนนักเรียน 
  -  งานสุขภาวะ 
  -  งานโครงการบ้านวิทยาศาสตร์น้อย 
  -  งานสหกรณ์โรงเรียน 
  -  ครูประจำชั้น  อ.๓ 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน  บ้านโคก 

 ๔.3  นางสาววรารตัน์  วงษ์มา   ให้มีความรับผดิชอบดังนี้ 
  -  หัวหน้างานกิจกรรมวนัสำคัญทางพระพุทธศาสนา 
  -  หัวหน้ากลุ่มสาระฯวทิยาศาสตร์ 
  -  งานสุขภาวะ 
  -  งานลูกเสือ/เนตรนาร ี
  -  งานอบรมคุณธรรมจรยิธรรม 
  -  งานพิธกีาร/พิธกีร 
  -  ครูประจำชั้น  ป.๕ 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน บ้านหนองเสือ 
  ๔.4  วา่ที่ ร.ต.เทพเทวนั  ศรีหะจันทร์   ให้มีความรับผิดชอบดังนี ้
  -  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  -  งานอาคารสถานที ่
  -  งานประชุมผู้ปกครอง 
  -  งานโสตทัศนูปกรณ ์
  -  งานโรงเรียนประชารัฐ 



 

  -  งานระเบียบและงานเบ็ดเตล็ดที่เกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
-  งานปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้และปฏิรูปการศกึษา 
-  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
-  งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 

  -  วงดนตรีโรงเรียน 
  -  ครูประจำชั้น  ม.1 

 ๔.5  นายสมควร  อรุณวรรธนะ  ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -  หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาและพละศึกษา 
  -  การปรับปรุง ตกแต่ง ซ่อมแซมและการจัดสภาพแวดล้อม 
  -  หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
  -  งานสัมพันธ์ชุมชน 
  -  งานระเบียบและงานเบ็ดเตล็ดที่เกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
  -  การจัดกจิกรรมแข่งขันกีฬาและกรีฑาโรงเรียน 
  -  การป้องกันยาเสพติดในโรงเรียน 
  -  งานลูกเสือเนตรนาร ี
  -  งานสุขภาวะ 
  -  ครูประจำชั้น  ม.2 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน   บา้นอียอ 
 4.6   นางสาวเกษสุดา  ดินแผ่น ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -  งานอาหารเสริมนม 
  -  หัวหน้างานอนามัย 
  -  งานสุขภาวะ 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน   บา้นโคก 
 4.7   นางสาวณัฎฐณิชา  สันทาลุนัย ให้มีความรบัผิดชอบดังนี้ 
  -  ครูประจำชั้น อ.2  
  -  งานอาคารสถานที ่
  -  งานสุขภาวะ 
  -  งานอาหารกลางวัน 
  -  ครูประจำหมู่บ้าน   บา้นหนองเสือ 

 ๔.8  นายสุรศักดิ์  สิงหพัฒน์   ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -  งานธุรการโรงเรียน 
  -  การลงทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุ 
  -  การตรวจสอบพัสดุประจำปี  การบำรุง  ดูและรักษาและการทำลาย 
  -  การจัดทำคำสั่งเวรรกัษาการณ์ 
  -  งานเกี่ยวกับการทุเลาเวลาราชการและการไปราชการ 
  -  การของบประมาณหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 
  -  งานสรุปและงบวันลาของบุคลากร 
  -  งานข้อมูลสถิติที่เกี่ยวกับงานบุคคล/การลา/การเลื่อนขั้น 

-  การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 



 

  -  งานความดีความชอบและการจัดสวัสดกิาร 
  -  งานสรุปและงบวันลาของบุคลากร 

-  ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
  -  งานสารบรรณ การจัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ 
  -  รับสมัครนักเรียน 
  -  งานระเบียบ  ข้อมูล  สถิติที่เกี่ยวข้องกับกิจการนักเรียน 
  -  อตัรากำลัง 
  -  สถิตินักเรียน 
  -  DMC 
  -  CCT 
  -  ITA 
  -  โรงเรียนประชารัฐ 
  -  การจัดการศกึษาสำหรับเด็กพิการหรือบกพร่องทางร่างกาย 
  -  การจัดเก็บสมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ 
  -  งานประชาสัมพันธ ์
   

          ๔.8   นายธานี  บุตรศิร ิ นักการภารโรง ให้มีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -   ปฎิบัติตามกรอบการทำงานที่ทางโรงเรียนกำหนด 
  -   รักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียนตลอดทั้งกลางวันและกลางคืน 
  -   ดูแลความสะอาดภายในอาคารเรียนและบริเวณโรงเรียน 
  -   เปิด/ปิด  ไฟฟ้า  ประตูหน้าต่าง  อาคารเรียนอาคารประกอบทุกวัน 
  -   จัดหาบริการน้ำดื่มนำ้ใช้ให้แก่นักเรียนและคณะครูให้เพียงพอ 
  -   ดูแลรกัษาไม้ดอกไม้ประดับ สวนหย่อมให้สวยงามอยู่เสมอ 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้ริหารและคณะครู 
 

           ฉะนั้นเพื่อให้การพัฒนากระบวนการบริหารโดยให้บุคลากรในสถานศึกษามีส่วนร่วมใน  
การปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพได้นั้น  จำเป็นจะต้องใช้หลักการประสานงานแต่
ละฝ่ายแต่ละบุคคลให้มีความเข้าใจตรงกัน   จึงขอให้ทุกท่านจงศึกษาแนวทางและขอบข่ายงานโรงเรียน
ประถมศึกษาที่รับผิดชอบให้มีความเข้าใจชัดเจนและตั้งใจปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจเต็มความสามารถ   
เพื่อสัมฤทธิ์ผลของงานต่อไป 
 
  ทั้งนี ้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง    ณ    วันที ่  19   เดือน พฤษภาคม    พ.ศ.   ๒๕๖8 
    
 
    (ลงชื่อ) 
                    (นายสมมิตร     สาลีบุตร) 
                   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านดู ่



 

ขอบข่ายการบริหารงานโรงเรียนบ้านบ้านดู่ 
การบริหารงานวิชาการ 
 งานด้านหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช ้
 งานด้านการเรียนการสอน การจัดทำแผนการสอน การจัดทำตารางสอนและจัดครูเข้าสอน 
 งานวัสดุประกอบหลักสตูรและสื่อการเรียนการสอน   
 งานวัดผลและประเมินผล  การส่งเสริมความเป็นเลิศ 
 งานห้องสมุด  งานศูนย์สื่อ 
 งานนิเทศภายใน  งานการแนะแนว  งานทุนการศึกษา 
 งานประชุมอบรมทางวชิาการ  การจัดแหล่งเรียนรู้และการเรียนรู้นอกสถานที่ 
 แนวทางการปฏิบัติงาน  มีรายละเอียดดังนี้.- 
 ๑. งานดา้นหลักสูตรและการนำหลักสตูรไปใช้ 
  - จดัให้มีหลักสูตรมัธยมศึกษา  ประถมศึกษา  กอ่นประถมศึกษา  และเอกสารประกอบ 
                        หลักสูตร 
  - ศึกษาและทำความเข้าใจหลักสูตรให้ชัดเจน 
  - วางแผนการนำหลักสูตรไปใช้ 
  - นิเทศติดตามการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนและประเมินผลการนำหลักสูตรไปใช้ 
  - ดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการใช้หลักสูตร 
  - พัฒนาตนเองและครูผูส้อนให้มีความรู้ความเข้าใจที่เกี่ยวกับการใช้หลักสตูรอยู่เสมอ 
 ๒. งานการเรียนการสอน 
  - จดัให้มีแผนการสอนใหค้รบทุกชั้นและทุกกลุ่มประสบการณ์ 
  - จดัห้องเรียนให้เหมาะสมและสอดคล้องกับจำนวนนักเรียน  รวมถึงวัสดุครุภัณฑ์และสิ่ง
  - อำนวยความสะดวกใหเ้พียงพอตามความจำเป็น 
  - จดัสถานที่อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้และห้องพิเศษ  เพื่อสนับสนุนการจัดกจิกรรม 
  - ตรวจสอบการจัดตารางสอนให้เหมาะสมกับเวลาและสอดคล้องกับอัตราเวลาเรียน 
  - จดัทำหรือจัดหาเอกสารประกอบหลักสูตรและแบบพิมพ์ต่าง  ๆ   
  - จดัครูประจำชั้น  ครูประจำวิชาให้เหมาะสม 
  - ตดิตามการจดัการเรียนการสอนของครู  โดยการตรวจแผนการสอน 
  - เย่ียมชั้นเรียน  หรือสังเกตการสอน 
  - จดัครูเข้าสอนแทนครูทีไ่ม่มาปฏิบัติราชการ 
  - ตดิตามช่วยเหลือพิเศษ  ช่วยแก้ปัญหาในสว่นทีเ่กี่ยวข้องกับการเรียนการสอนให้กับคร ู
  - เป็นผู้นำให้ครูปรับปรุงการเรียนการสอน  ให้รูจ้กัใช้เทคนิคและวิธีการสอนแบบต่างๆ   
  - ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 
 ๓. งานวัสดุประกอบหลักสูตรและสื่อการเรียนการสอน 
  - จดัหาและบริการประกอบหลักสูตร  และสื่อการเรียนการสอนแก่ครูอยา่งเพียงพอ 
  - ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูรู้จักทำรูจ้ักใช้    และรู้จักเก็บบำรุงรักษาสื่อการสอน 
  - จดัให้มีศูนย์สื่อหรือศูนย์วิชาการของโรงเรียน  เพื่อเป็นแหล่งผลิตและบริการสื่อแก่คร ู
  - ส่งเสริมให้ครคูิดค้นสรา้งสรรค์สื่อหรือวธิีการใหม่ๆที่จะนำมาใช้ในกิจกรรมการเรียน 
                        การสอน 
  -  แสวงหาแหล่งวิทยาการที่เป็นสื่อการสอนในชมุชน  หรือท้องถ่ิน 
  - จดัให้มีการตดิตาม  และประเมินผลการใช้สื่อการสอน 



 

 ๔. งานวดัผลและประเมินผล 
  - จดัให้มีระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร  ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 
  - ศึกษาและทำความเข้าใจระเบียบวัดผลให้ละเอียดลึกซึ้ง  สามารถอธิบายหรือชี้แจงได ้
  - จดัให้มีการวดัผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดไว้ 
  - วางแผนกำหนดระยะเวลาการวดัผลและประเมินผลและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานให้ 
                        สอดคล้องกับหลักสูตรและเวลาเรียน 
  - จดัหาวัสดุอุปกรณ ์ แบบฟอร์มและเครื่องมือที่จำเป็น  เพื่อใช้ดำเนินงานวัดผลฯ  
                        ให้พร้อม 
  - จดัสรา้งเครื่องมือวดัผลที่มีคุณภาพและปรับปรุงข้อสอบของครูให้มีมาตรฐานและ 
                        มีประสิทธิภาพ 
  - ให้มีคณะกรรมการวัดผลของโรงเรียน  เพื่อพจิารณาการเลื่อนชั้น  หรือการซ้ำชั้น 
  - จดัให้มีครูทำหน้าที่วดัผลและประเมินผลของโรงเรียน 
  - วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกกลุ่มประสบการณ์/ทุกวชิา  ทุกระดับชั้นเรียน  และ
  - นำผลการวิเคราะห์มาใช้เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
  - ตดิตามและตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวัดผล  ประเมินผลอย่างสม่ำเสมอ 
  - จดัทำผลการประเมินแสดงความก้าวหน้าของนกัเรียนทุกชั้นทุกคนและทุกวิชา/ 
                       กลุ่มประสบการณ ์
            ๕.  งานห้องสมุด 
  - จดัให้มีห้องสมุดหรือมมุหนังสือที่เหมาะสมและสอดคล้องกับจำนวนนักเรียน 
  - จดัหาวัสดุครุภัณฑ์ที่จำเป็นสำหรับห้องสมุดให้เพียงพอ 
  - จดัให้มีบรรณารักษ์หรอืเจ้าหน้าที่ห้องสมุดและคณะกรรมการห้องสมดุ 
  - จดัทำทะเบียนหนังสือ  สถิติการใช้บริการ และ  การยืมหนังสืออย่างมีระบบและ 
                       เป็นปัจจุบัน 
  - แสวงหาแหล่งทรพัยากรเพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงห้องสมุด 
  - สนับสนุนครูผู้สอนให้ใช้ห้องสมุด  ในการพัฒนาและปรับปรุงห้องสมุด 
  - ตดิตามและดูแลการดำเนินงานของห้องสมุด 
  - จดักิจกรรมห้องสมดุ  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน เช่น กิจกรรมส่งเสรมิการอา่น   
                       กจิกรรมการประกวดต่าง ๆ    เป็นต้น 
  - ประเมินผลการดำเนินงานห้องสมุด  เมื่อสิ้นภาคเรียน   หรือสิ้นปีการการศึกษา 
             ๖.   งานการนิเทศภายใน 
  - ศึกษาและทำความเข้าใจหลักการและวิธีการปฏิบัติในการนิเทศภายในให้ชัดเจน 
  - สรา้งความเข้าใจรว่มกนัระหว่างผู้บริหารการศกึษาและคณะครูเพื่อการยอมรับซ่ึงกัน 
                        และกัน 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการนเิทศภายใน 
  - ให้คณะกรรมการมีหน้าที่วางแผนเพื่อการดำเนินงานการนิเทศภายใน  
                       ตามกระบวนการ  5  ขั้นตอน  การศึกษาสภาพปัจจบุัน การวางแผน การสรา้งเครื่องมือ  
                       การปฏิบัติการประเมินผล 
  - จดัให้มีเครื่องมือ  วัสด ุ เอกสาร  ที่จำเป็นสำหรับการนิเทศ 
  - ดำเนินการนิเทศตามแผนงานและโครงการที่กำหนด 
  - เลือกใช้กจิกรรมการนิเทศที่เหมาะสมและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการนิเทศ 



 

  - เย่ียมชั้นเรียน  และสังเกตการสอน  เพื่อทราบปัญหาและพฤติกรรมการเรียนการสอน 
                      ของครูและนักเรียน 
  - จดัให้มีการประเมินผลการนิเทศภายใน 
  - จดัทำแฟ้มข้อมูล  เพื่อรวบรวมผลการนิเทศและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
            ๗.   งานประชมุอบรมทางวิชาการ 
  - ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ปัญหาและความต้องการเพื่อวางแผนกำหนดเรื่องที่จะประชุมอบรม 
  - จดัให้มีการประชุม  อบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับปัญหาของงานวิชาการในสถานศึกษา 
  - สนับสนุนให้ครูมีโอกาสไปเข้าร่วมรับการประชุมอบรมทางวิชาการ ที่สถาบันหรือ 
                       หน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด 
  - ประเมินผลการประชุมอบรมทุกภาคเรียน  หรือทุกครั้ง  และนำผลมาปรบัปรุงต่อไป 
  - ให้มีการรายงานผลการไปประชุมอบรม  หรือสมัมนาเรื่องที่เกี่ยวกับงานวิชาการทกุครั้ง 
  - จดัสรรงบประมาณ  วสัดุอุปกรณ์  ที่จำเป็นต่อการประชุมอบรมและอำนวยความสะดวก 
 
 
 การบริหารงานบุคลากร 
  - การจดับุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
  - พจิารณาหน้าที่และภารกิจของบุคลากร  ตามขอบข่ายงานที่โรงเรียนต้องดำเนินการ 
  - พจิารณาถึงจำนวนและความรูค้วามสามารถของบุคลากรที่มีในโรงเรียน 
  - กำหนดบทบาทหน้าที่และมอบหมายงานให้บุคลากรได้ปฏิบัติตามความรูค้วามสามารถ 
  - จดัทำแผนภูมิการบริหารโรงเรียน 
  - ปฐมนิเทศบุคลากรให้มคีวามรูค้วามเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ 
  - จดัทำทะเบียนประวัติของบุคลากร 
  - กำกับ  ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๑.  งานพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
  - วางแผนการกำหนดขั้นตอนวิธีการในการพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร 
  - สำรวจข้อมูลด้านตา่ง  ๆ  ของบุคลากร  เพื่อพจิารณาดำเนินการพัฒนาและธำรงรกัษา 
  - ส่งเสริมให้บุคลากรได้เข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนากับหน่วยงานอื่น 
  - ส่งเสริมให้บุคลากรได้มโีอกาสศึกษาต่อในระดับสูงข้ึน 
  - จดัให้มีสวัสดกิารดา้นตา่ง  ๆ  เสริมจากสวัสดกิารที่ทางราชการจดัให้ 
  - จดักิจกรรมการพัฒนาบุคลากรขึ้นเอง  เช่น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา   
                       การศกึษาและดูงาน 
 ๒. งานรกัษาระเบียบวินัย 
  - ให้ความรูใ้นการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติตนแก่บุคลากร 
  - ให้ความรู้เกี่ยวกับสิทธแิละหน้าที่ในฐานะที่เป็นข้าราชการครู 
  - ให้ความรูด้้านวินัยแก่บุคลากร  โดยการจดัอบรม  หรือจดัทำเอกสารแจกจ่ายบุคลากร 
  - กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการกำกับควบคุมบุคลากร  ให้ปฏิบัติงานอยู่ในของเขต 
                       ของวนิัย 
  - พจิารณาให้การสนับสนุนบุคลากรที่ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัย  เพื่อเป็นแบบอย่างแก่ 
                       เพื่อนร่วมงาน 
  - ดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากร  ที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 



 

  -  ดำเนินการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยของบุคลากร 
  -  จัดรวบรวมเอกสารต่าง  ๆ  เกี่ยวกับเรื่องวินัย  เพื่อให้บุคลากรได้ศึกษาหาความรู้และ       
เป็นข้อมูลของผู้บริหารในการพจิารณาดำเนินการทางวินัย 
 ๓.  งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  -  ประเมินผลงานของบุคลากร  เพื่อพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปี 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  เพื่อเลื่อนตำแหน่ง 
กำหนดให้บุคลากรได้จดัเตรียมหลักฐานหรือเอกสารตา่ง  ๆ  เพื่อพจิารณาประกอบการประเมิน 

---------------------------- 
การบริหารงานทั่วไป 
 ๑.การบริหารงานกจิการนักเรียน  มีขอบข่ายงานและแนวทางการปฏิบัติงาน  ดังนี้.- 
  - งานทีต่้องปฏิบัติตาม  พ.ร.บ. การศกึษา และเรื่องที่เกี่ยวข้องกับตัวนักเรยีน 
  - รับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับตามประกาศของ  เขตพื้นที่การศึกษา 
  - การประชาสัมพันธใ์ห้ผู้ปกครอง  แจ้งเด็กเข้าเรยีนตามกำหนดเวลา 
  - รับเด็กเข้าเรียน 
  - ขอยกเว้นเด็กในเกณฑก์ารศกึษาภาคบังคับ  ตามเหตุผลต่าง ๆ มีกำหนดไว้ใน  พ.ร.บ. 
  - ตดิตามเด็กขาดเรียน 
  - จำหน่ายนักเรียน 
  - ดำเนินการกรณีนักเรียนขอย้ายไปเรียนที่อื่น 
  - จดัทำทะเบียนนักเรียน 
  - จดัเตรียมเอกสารทีต่้องดำเนินการตาม  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาต ิ
  - เก็บข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนในเกณฑ์บังคับ 
  - จดัทำหลักฐานเอกสารแสดงผลการเรียน  ให้แก่นักเรียนในกรณีตา่ง  ๆ   
  - จดัทำรายงานเกี่ยวกันนักเรียนตามที่กำหนดไวใ้นระเบียบ   
  - จดัทำเขตบริการของโรงเรียน 
  - ประชุมผู้ปกครองนักเรยีน 
  - การแก้ไขปัญหานักเรียนขาดเรียน 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับการรับเด็กก่อนเกณฑ์ภาคบังคับ  ในชั้นอนุบาล 
  - จดัสวัสดิการดา้นต่าง  ๆ  ให้แก่นักเรียน 
  - ดำเนินการกรณีผู้ปกครองฝ่าฝืน  พ.ร.บ.  การศกึษาภาคบังคับ 
 ๒.  งานที่โรงเรียนจดับรกิารให้นักเรียน 
  ๒.๑ งานบริการสุขภาพอนามัย 
  - จดัให้มีการตรวจสุขภาพนักเรียนทุกวัน 
  - ประสานงานการตรวจสุขภาพนักเรียนกับเจ้าหน้าที่อนามัย 
  - ประสานงานโครงการทนัตสุขภาพ 
  - กำกับควบคุมการจัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน 
  - ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายอนามัยโรงเรียนในการจดัอบรมนักเรียนฝา่ยส่งเสริมอนามัย 
  - กำกับควบคุมและสนับสนุนการดำเนินงานด้านต่างๆของผู้นำนักเรียนฝา่ยส่งเสริมอนามัย 
  - จดัให้มีห้องพยาบาลและให้บริการดา้นการรกัษาพยาบาลแก่นักเรียนที่เจ็บป่วย 
  - จดัให้มีการนำนักเรียนที่เจ็บป่วย  ส่งสถานพยาบาล 
   



 

๒.๒ อาหารกลางวัน 
  - จดัโครงการอาหารกลางวัน  เพื่อให้บริการแก่นกัเรียนโดยทั่วไป 
  - จดัให้นักเรียนปฏิบัติงานเกษตร  เพื่อนำผลผลิตสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน 
  - จดัอาหารกลางวัน  ช่วยเหลือนักเรียนขาดแคลน 
  - จดัให้มีอาหารเสริมพิเศษ  สำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 
  - สนับสนุนการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวนั  ทั้งในดา้นการเงินและวัสดุอุปกรณ์ 
  - ควบคุมและตรวจสอบการจดัทำหลักฐานเอกสารในการดำเนินงานตามโครงการอาหาร 
                       กลางวัน 
  - ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการอาหารกลางวัน  ทุกสิ้นภาคเรียน 
  - จดัทำรายงานเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน 
  - ส่งเสริมให้นักเรียนได้ใช้บริการอาหารกลางวันของโรงเรียน 
  - จดัให้มีน้ำสะอาดสำหรบัดื่มและใช้ที่เพียงพอ 
  - จดัให้ภาชนะ  หรือทีด่ืม่น้ำให้เพียงพอแก่นักเรยีน 
  - จดัให้มีส้วมที่ถูกสุขลักษณะและพอเพียงแก่นักเรียน 
  - จดัให้มีที่เก็บ  และกำจดัขยะมูลฝอย 
  ๒.๓ บริการแนะแนว 
  - จดัให้มีบุคลากรแนะแนวภายในโรงเรียน 
  - จดัให้มีสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการแนะแนว 
  - จดัให้มีเอกสารในการดำเนินงานแนะแนว 
  - ให้ความรู้แก่บุคลากรผูท้ำหน้าที่แนะแนว  ดว้ยการส่งเข้าประชุมอบรม  สัมมนาหรือ 
                       จดัหาหนังสือคู่มือให้ศึกษาคน้คว้า 
  - ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ  ในด้านการแนะแนว 
  - ตรวจสอบการจัดทำระเบียนสะสม 
  - จดัทำแฟ้มเกี่ยวกับกรณีศึกษาเด็กที่มีปัญหา   เป็นรายบุคคล 
  - การนำประโยชน์และข้อมูลที่ได้จากการแนะแนว  ไปใชใ้นการจัดกจิกรรมการเรียนการ 
                      สอน  และการจัดสวัสดกิารใหแ้ก่นักเรียน 
  - จดัสวัสดิการดา้นเครื่องเขียนแบบเรียน 
  - จดัสวัสดิการดา้นเสื้อผ้าเครื่องแต่งกาย 
  - จดัสวัสดิการดา้นทุนการศึกษา 
  - จดัสวัสดิการดา้นทุนอาหารกลางวัน 
 ๓.  กจิกรรมที่ส่งเสริมใหม้ีข้ึนในโรงเรียน  (ตามนโยบายและเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน) 
  - กิจกรรมลูกเสือ  ยวุกาชาด  เนตรนารี  หรือ  ผูบ้ำเพ็ญประโยชน์ 
  - กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
  - กิจกรรมสหกรณ ์
  - กิจกรรมเสริมสรา้งวินัย 
  - กิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมแก่นักเรียน 
  - กิจกรรมการแข่งขันกีฬา  กรีฑา 
  - กิจกรรมการทัศนศึกษา / ดูงาน 
  - กิจกรรมการอยู่ค่ายพักแรม  และเดินทางไกล 
  - กิจกรรมการจดัตั้งชุมนมุต่าง  ๆ   



 

  - กิจกรรมวันสำคัญต่าง  ๆ   
  - กิจกรรมหน้าเสาธง 
  - กิจกรรมการบำเพ็ญประโยชนต่อโรงเรียนและชมุชน 
  - กิจกรรมแกดงนิทรรศการผลงานของนักเรียน 
  - กิจกรรมทางด้านศิลปวฒันธรรม 
  - กิจกรรมอนุรักษ์ประเพณีท้องถิ่น 
 ๔.  การสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
  - การตดิตามผลนักเรียนที่จบ  ม. 6  ในการเข้าศึกษาต่อ 
  - จดัทำเอกสารเกี่ยวกับการติดตามนักเรียนที่จบไปจากโรงเรียน 
  -  สรรหาศิษย์เก่าที่ประสบความสำเร็จ  ทางดา้นการศึกษาหน้าที่การงาน  การประกอบ 
                       อาชพี  เพื่อยกย่องเป็นแบบอย่างแก่นักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ 
  - ส่งเสริมให้มีการตั้งชมรม  สมาคมหรือมูลนิธิของศิษย์เก่าขึ้นในโรงเรียน 
  - การเชิญศิษย์เก่าที่ประสบความสำเร็จในด้านตา่ง  ๆ  มาเป็นวิทยากรพิเศษ  ในการจดั 
  - กิจกรรมการเรียนการสอน  หรือการแนะแนว   
  - การอำนวยความสะดวกและให้การชว่ยเหลือแก่ศิษย์เก่าที่มาติดตอ่กับโรงเรียนในเรื่อง 
                       ต่างๆ   
 ๕.  งานธุรการ 
   - งานสารบรรณ 
  - จดัให้มีบุคลากร  ในการจัดทำงานสารบรรณของโรงเรียน 
  - จดัหาครุภัณฑ์และอุปกรณ์ในการทำงานธรุการ  ด้านสารบรรณให้เพียงพอกับลักษณะ 
                      งาน 
  - จดัหาวัสดุที่ใชใ้นงานสารบรรณ 
  - จดัให้มีเอกสารและคู่มอืในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  - จดัให้มีระบบการจดัเกบ็หนังสือราชการหรือเอกสารต่าง ๆ  ของทางราชการอยา่งมีระบบ 
  - จดัให้มีทะเบียนรับ – ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  - จดัให้มีทะเบียนยืมหนังสือราชการ  หรอื  เอกสารของทางราชการ 
  - ตรวจร่างหนังสือโตต้อบต่าง  ๆ   
  - ตรวจสอบระบบงานสารบรรณ  ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับการทำลายเอกสารของทางราชการตามระเบียบ 
 ๖.งานทะเบียนและรายงาน 
  - ดำเนินการเรื่องการจัดทำทะเบียนนักเรียน 
                     - ดำเนินการเรื่องการจดัทำทะเบียนครู 
        - ดำเนินการเรื่องการจัดทำทะเบียนคุมเอกสารสำคัญของโรงเรียน 
        - จดัทำสถิติข้อมูลเกี่ยวกบันักเรียนในด้านต่าง ๆ 
        - จดัทำสถิติข้อมูล   สารสนเทศ   ตามแผน 
        - จดัทำรายงานด้านข้อมลูตามแบบที่ทางราชการกำหนด 
   ๗.งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที ่
    - วางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
  - จดัทำคำสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอยู่เวรสถานศึกษา 
  - จดัให้มีวัสดอุุปกรณ์ที่จำเป็น  ในการรักษาความปลอดภัย 



 

  - แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบในการตรวจเวรสถานศึกษา 
  - จดัให้มีการบันทึกเหตุการณ์ในการอยู่เวรสถานศกึษา 
  - จดัให้มีการบันทึกการตรวจเวร 
 ๘. งานประชาสัมพันธ ์
  - กำหนดงานและเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์ 
  - จดัเตรียมสถานที่  และวัสดุอุปกรณท์ี่จำเป็น 
  - กำหนดบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 
  - จดัให้มีการประชาสัมพนัธ์ทุกรูปแบบ    เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
  - กำกับ  ควบคุมการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
 ๙.การบริหารงานอาคารสถานที่ 
  - การจดัสรา้งอาคารสถานที่ 
  - วางแผนการจัดสร้างอาคารสถานที่ 
  - การจดัทำคำของบประมาณ 
  - ควบคุมการกอ่สรา้ง 
   - การใช้อาคารสถานที ่
      - วางแผนการใช้อาคารสถานที่   
      - ควบคุมตดิตามผลการใช้อาคารสถานที่   
      - รายงานผลการใช้อาคารถานที่ 
     - การบำรุงรักษาอาคารสถานที่ 
  - กำหนดงานของการบำรุงรักษาอาคารสถานที่ 
  - สรุปผลการดำเนินงานบำรุงรักษาอาคารสถานที่ 
  - มอบหมายความรับผิดชอบในการบำรุงรักษาอาคารสถานที่ 
             - ควบคุมดูแลอาคารสถานที่   
  - มอบหมายการควบคุมดูแลรักษาอาคารสถานที่ 
  - รายงานผลการควบคุมดูแลอาคารสถานที่       
           - ประเมินผลการใช้อาคารสถานที ่
  - จดัทำแบบประเมินผลการใช้อาคารสถานที่ 
  - วิเคราะห์ผลการใช้อาคารสถานที ่  
      - สรุปปัญหาของการใช้อาคารสถานที่ 
  - กำหนดแนวทางในการแก้ปัญหาด้านอาคารสถานที่ 
 ๑๐.กรรมการโรงเรียน หรือ  กรรมการสถานศึกษา 
  - ศึกษาระเบียบการแต่งตั้ง  /  คดัเลือก 
  - ศึกษาพิจารณาบุคคลทีเ่หมาะสม 
  - การประสานงานกับบุคคลที่พิจารณา 
  - การจดัทำรายงานเสนอต่อผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
  - การออกหนังสือเชิญประชุม 
  - การจดัการประชุมคณะกรรมการโรงเรียน / คณะกรรมการสถานศกึษา 
  - การจดับันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
  - การจดัทำรายงานการประชุมคณะกรรมการโรงเรียน  / คณะกรรมการสถานศึกษา 
การสรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี 



 

 
การบริหารงบประมาณการเงินและการพัสด ุ
 ๑.งานการเงิน 
  - จดัให้มีบุคลากร  ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน 
  - จดัให้มีคู่มือในการปฏิบัติงาน  ดา้นการเงิน 
  - จดัให้มีเอกสารด้านการเงิน  ตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย 
  - ตรวจสอบเงินงบประมาณต่าง ๆ ที่โรงเรียนไดร้บั 
  - ดำเนินการใช้เงินงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  เกี่ยวกับการเงิน 
  - จดัให้มีการทำรายงานด้านการเงิน  ส่ง  สตง. 
  - ดำเนินการเรื่องการเกบ็รักษาและการใช้เงินนอกงบประมาณ 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องเงินบำรุงการศึกษา 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องเงินโครงการอาหารกลางวัน 
  - จดัทำใบสำคัญเบิกเงินค่าตอบแทนฯ 
  - จดัทำใบสำคัญเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
  - จดัทำใบสำคัญเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
  - จดัทำใบสำคัญเบิกเงินการจดัซื้อจัดจ้าง 
  - จดัทำใบยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
  - จดัทำหลักฐาน  การจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ 
  - สรุปและประเมินผลการใช้เงินงบประมาณในด้านต่าง ๆ 
  - จดัทำแผนงบประมาณประจำป ี
  ๒.งานพัสด ุ
  - จดัให้มีบุคลากรปฏิบัตหิน้าที่ด้านพัสดุ 
  - จดัให้มีสถานที่และครภุัณฑ์ในการเก็บรักษาพสัดุ 
  - จดัให้มีทะเบียนและเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
  - จดัให้มีคู่มือตลอดจนระเบียบในเรื่องพัสดุ 
  - ดำเนินการเรื่อง  การจดัซื้อจัดจา้ง 
  - ดำเนินการเรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำป ี
  - ตรวจสอบและอนุญาตในการเบิกจ่ายพัสดุ หรือการยืมพัสด ุ
  - จดัให้มีการสำรวจพัสดทุี่ชำรดุ  เพื่อซ่อมแซมหรือจำหน่าย 
  - ดำเนินการเรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ 
  - จดัเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุ 
  - ตรวจสอบการดำเนินงานเรื่องพัสดุ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับ  ทีร่าชพัสด ุ
  - ประเมินผลการบริหารงานพัสดุ 
 
 
 
 
 



 

บทบาทของผู้เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา     (Code  of  Practice) 
 โรงเรียนบ้านบ้านดู่  มีการจดัการศึกษาตามข้อกำหนดของทางราชการทีก่ำหนดบทบาทหน้าที่ตาม
ระดับตำแหน่งที่รับผิดชอบ  โดยมี  “คณะกรรมการสถานศึกษา ”  มีส่วนร่วมเสนอแนะแนวทางและ
สนับสนุนโรงเรียนในการบริหารจัดการโรงเรียน  มีการบริหารการศึกษาโดยยึดการมีส่วนร่วมของบุคลากร
เป็นองค์คณะบุคคลเรียกชื่อว่า  “คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  โรงเรียนบ้านบ้านดู่  มีบุคลากรที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการศึกษาไดแ้ก่  ผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้าฝา่ย  และครผูู้สอนดังนี้ 
 ๑.    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 โรงเรียนบ้านดู่ มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน จำนวน 15  คน  ประกอบด้วย  ผู้แทน
ผู้ปกครอง  ผู้แทนครู  ผูแ้ทนองค์กรชุมชน  ผู้แทนองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  ผู้แทนศิษย์เก่า  ผูแ้ทน
ศาสนา ผูท้รงคุณวุฒิที่เป็นภูมิปัญญาไทยในท้องถิ่น  ข้าราชการครูบำนาญ  ข้าราชการอื่นนอกสังกดั
สถานศึกษา     พนักงานรัฐวิสาหกจิ     เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานอื่นของรัฐ     เจ้าของหรือผู้บริหารสถาน
ประกอบการทั้งในและนอกเขตบริการ 
 1.1    คุณสมบัติของคณะกรรมการ 
  1)  เป็นผู้สนใจในการพฒันาการศกึษา 
  2)  เป็นผู้มีความประพฤติด ี
  3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  4)  ไม่เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้
กระทำโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 
 1.2    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานมีหน้าที่ดังนี ้
  1)  กำหนดนโยบาย  และแผนพัฒนาของสถานศึกษา 
  2) ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
  3)ให้ความเห็นชอบในการจัดทำสาระหลักสูตรใหส้อดคล้องกับความต้องการท้องถิ่น 
  4)  กำกับ  และติดตามการดำเนินงานตามแผนของสถานศึกษา 
  5)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้เด็กทุกคนในเขตบริการได้รับการศึกษาขั้นพืน้ฐานอย่างทั่วถึงมี
คุณภาพและได้มาตรฐาน 
  6)  ส่งเสริมให้มีการพทิกัษ์สิทธิเด็ก  ดูแลเด็กพิการ  เด็กดอ้ยโอกาส  และเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษให้ไดร้ับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
  7)  เสนอแนวทางและมีส่วนร่วมในการบริหารจดัการด้านวิชาการด้านงบประมาณ  ดา้น
การบริหารงานบุคคล  และด้านการบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 
  8)  ส่งเสริมให้มีการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น  เพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารตีประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
ของท้องถ่ินและของชาติ 
  9)  เสริมสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน  ตลอดจนประสานงานกับองค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน  และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่น 
  10)  ให้ความเห็นชอบรายงานผลการดำเนินงานประจำปี    ของสถานศึกษาก่อนเสนอต่อ
สาธารณชน 
  11)  แต่งตั้งที่ปรกึษาและหรือคณะอนุกรรมการเพื่อการดำเนินงานตามระเบียบน้ีตามที่
เห็นสมควร 
  12)  ปฏิบัติการอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานต้นสังกัดของสถานศึกษานั้น 



 

๒.    คณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
 โรงเรียนบ้านดู่ ยึดหลักการในการบริหารงานโรงเรียนให้บุคลากรของโรงเรียนมีส่วนร่วมในการ
บริหาร  มคีณะกรรมการบริหารโรงเรียนโดยเป็นข้าราชการครูโดยตำแหน่งทุกคน และให้ครูวชิาการโรงเรียน  
ทำหน้าที่เป็นเลขานุการ 
 2.1  คณุสมบัติของกรรมการ 
  1)  เป็นคณะครูอาจารยข์องโรงเรียนในปัจจุบัน 
  2)  กรรมการโดยตำแหน่งประกอบด้วยผู้อำนวยการโรงเรียน 
  3)  กรรมการโดยการแตง่ตั้งจากหัวหน้าฝา่ยงานทั้ง  4   ฝ่าย    และ    แต่งตั้งครูวชิาการ
โรงเรียนทำหน้าที่เป็นเลขานุการ 
 2.2   คณะกรรมการบรหิารโรงเรียน  มีอำนาจหน้าที่ 
  1)  เสนอแนวนโยบายของโรงเรียน 
  2)  เสนอแนวทางการกำหนดกิจกรรมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  3)  ให้ความเห็นชอบในการบริหารงานตามภารกิจของโรงเรียนในการจดัการศึกษา 
  4)  รับทราบผลการดำเนินงานของโรงเรียนตามแผนบริหารโรงเรียน 
แสวงหาความร่วมมือจากบุคคลหรือหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนให้ก้าวหน้า
โดยต่อเน่ือง 
๓.   ผู้บริหารสถานศึกษา 
 3.1  คณุสมบัต ิ
  1)  เพศชาย/หญิง 
เป็นข้าราชการครู  สายงานบริหารสถานศึกษา 
วุฒิการศึกษา  ไม่ตำ่กว่าปริญญาตรใีนสาขาวิชาที ่ก.ค.ศ กำหนดให้เป็นผู้มีคุณสมบัติในการเป็นข้าราชการครู 
  4)  ผ่านประสบการณ์เป็นข้าราการคร ู สายงานการสอน 
  5)  มีความรู้เรื่องการพฒันาการศกึษา  และการบริหารการศึกษาเป็นอย่างด ี
  6)  มีความคิดสร้างสรรค์  มีภาวะผู้นำและมีวิสัยทัศน์ 
 3.2  หน้าทีร่ับผิดชอบ 
  1)  เป็นตัวแทนนิติบุคคล  ปกครอง  ดูแล  บุคลากรในหน่วยงาน 
 
  2)  บริหารโรงเรียนให้ลลุ่วงตามภารกจิและภาระงานที่เป็นงานในหน้าที่โรงเรียนต้องปฏิบัติ 
  3)  บริหารงานให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธกิาร และของหน่วยงานต้นสังกัด 
  4)  จัดการศึกษาให้เป็นไปตามจุดหมาย ตามหลักสูตรระดับก่อนประถมศึกษาพุทธศักราช  
2540 และหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   พ.ศ.  2544(และแก้ไขเพิ่มเติม) 
  5)  นิเทศควบคุม  กำกบัและประเมินผลงานการปฏิบัติงาน  เป็นระยะตามความจำเป็น 
บริหารงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 4.1  คณุสมบัต ิ
  1)  เพศชาย/หญิง 
  2)  เป็นข้าราชการคร ู สายงานการสอน  ตำแหนง่   คร ู
  3)  วุฒิการศึกษา  ไม่น้อยกว่าระดับปริญญาตรีทางการศึกษา  หรือปริญญาตรใีนสาขาวิชา
อื่นที่ ก.ค. กำหนดให้เป็นผู้มีคุณสมบัติในการเป็นข้าราชการครู   
  4)  มีประสบการณ์เป็นข้าราชการครูมาแล้วไม่น้อยกว่า  3 ปี 



 

  5)  มีความรู้เรื่องหลักสตูรการจดัทำแผนการสอนการจดักิจกรรมการเรียนการสอนและการ
ประเมินผลเป็นอย่างดี 
  6)  มีความคิดสร้างสรรค์  มีภาวะผู้นำและมิวิสัยทัศน์ 
 4.2  หน้าทีร่ับผิดชอบ 
  1)  รับผิดชอบดำเนินงานการบริหารงานของโรงเรียนตามที่ไดร้ับมอบหมายให้เป็นไปตาม
นโยบายของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
  2)  รวบรวมข้อมูลและสภาพปัญหา/ความต้องการในการดำเนินงานวิชาการเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา    เพื่อปรับปรุงแก้ไข  หรือพัฒนางานในความรับผิดชอบ  หรือเพื่อใช้ในการวางแผนงานของ
โรงเรียน 
  3)  นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ผูบ้ริหารสถานศึกษามอบหมาย 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
๕. ครูผู้สอน 
         5.1  คณุสมบัต ิ
  1)  เพศชาย/หญิง 
  2)  เป็นข้าราชการคร ู สายงานการสอนตำแหน่ง    ครู และมีใบประกอบวิชาชพีครูหรอื
ใบอนุญาตทำการสอนทีอ่อกให้โดยคุรสุภา 
  3)  วุฒิการศึกษา  ตามระดับวุฒิและสาขาวิชาที ่ก.ค. กำหนดให้เป็นวุฒิ  ซึ่งรับราชการ
เป็นข้าราชการคร ู
  4)  มีความรู้เรื่องหลักสตูร  เทคนิควิธีสอน  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนการวดัผล
ประเมินผลการเรียน  การจัดทำแผนการสอนและงานวิชาการที่เกี่ยวข้องกบัวิชาชีพเป็นอย่างดี 
  5)  มีความตั้งใจจริง  มคีวามคดิสร้างสรรค์  และวิสัยทัศน์ 
 5.2  หน้าทีร่ับผิดชอบ 
  1)  ปฏิบัติงานการสอนหรืองานสนับสนุนการสอนตามหน้าที่ทีร่ับผิดชอบ 
  2)  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนเกิดความรูคู้่คณุธรรม  เกดิค่านิยมทีด่ีงามและ
คุณลักษณะที่พึงประสงคแ์ละสามารถนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติตนเองและช่วยเหลือผู้อื่นได้ 
  3)  จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน  โดย
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  4)  ฝึกทักษะกระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ ์ และการประยุกต์
ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ปัญหา 
  5)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบัติให้ทำได้  คดิเป็น  ทำ
เป็น  รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
  6)  จัดการเรียนการสอน  ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายเหมาะสมกับธรรมชาติและ
เน้ือหาวิชาในบทเรียน 
  7)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที ่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดา
มารดาผู้ปกครอง  และบุคคลในชุมชนทุกฝ่ายเพือ่ร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  8)  จัดให้มีการวัดผลประเมินผลตามสภาพที่แทจ้ริงของผู้เรียน 
  9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 
 
 
 



 

๖.  ผู้ปกครองและชุมชน 
 6.1  คณุสมบัต ิ
  1)  ประชาชนทั้งในเขตบริการ  และนอกเขตบริการทีจ่ัดส่งบุตรหลาน   หรือเด็กในความ
ปกครองให้มาเข้าเรียนที่โรงเรียน 
  2)  ประชาชนทั้งในเขตบริการและนอกเขตบริการที่เห็นคุณค่าการจดัการศึกษาที่เข้ามามี
ส่วนช่วยสนับสนุนช่วยเหลือในกิจกรรมของโรงเรยีน 
  3)  องค์กรทางศาสนา  หน่วยงานทางราชการ  หน่วยงานเอกชน  มูลนิธ ิ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน   ฯลฯ  ที่เห็นสมควรและเข้ามาสนับสนุนช่วยเหลือสนับสนุนการจดัการศึกษา 
  4)  บุคคลและหน่วยงานอื่นๆ ที่มีจิตศรัทธาชว่ยการศึกษา 
 6.2  หน้าทีร่ับผิดชอบ 
  1)  เสนอแนะ  สนับสนุน  ให้ความร่วมมอื     เกี่ยวกับการจัดการศึกษา    และการพัฒนา
โรงเรียนให้ก้าวไปสู่มาตรฐานสากล 
  2)  ให้ความร่วมมอืในกจิกรรมต่างๆ     ของโรงเรียนที่ส่งผลโดยตรง    ตอ่คุณภาพชวีิต
นักเรียน  และประชาสัมพันธ์ผลงานและความสำเร็จของโรงเรียนให้ชุมชนได้ทราบ 
  3)  ให้ความร่วมมอืกับคณะกรรมการสถานศกึษา    เพื่อช่วยเหลือในการดำเนินงานของ
โรงเรียน 
  4)  ให้ความร่วมมอื     และประสานงานกับโรงเรียน       ในการดูแลเดก็นักเรียนในความ
ปกครองให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
    (1)  ไม่เร่งรัดให้โรงเรียนสอนอ่าน – เขียนในระดับชั้นอนุบาล  ทางโรงเรียนต้องการฝึก
นักเรียนให้เล่นและทำงานร่วมกัน    ได้ฝึกกจิกรรมเตรียมความพร้อม      เพื่อส่งเสริมพัฒนาการทางด้าน
ร่างกาย  อารมณ์  สังคม  ภาษาและสติปัญญา 
    (2)  สนับสนุนช่วยเหลือ  ดว้ยการจดัเตรียมวัสดุอุปกรณ์ตา่งๆ ที่จำเป็นให้แก่นักเรียน 
    (3)  ให้ความสนใจในการเรียนของนักเรียน  ดว้ยการซักถามเกี่ยวกับการเรียน  กระตุ้น
เตือนหรือดูแลให้อ่านหนังสือ  ทำการบ้าน  หรือเสนอแนะแหล่งค้นคว้าเพิ่มเติมให้ 
    (4)  ส่งเสริมให้นักเรียนร่วมกิจกรรมของโรงเรยีน     ตามความสนใจความถนัดและ
ความสามารถของนักเรียน 
    (5)  ดูแลสุขภาพอนามยัของนักเรียน  ถ้านักเรียนเจ็บป่วยควรให้หยุดพักรักษาตัวและ
แจ้งให้ทางโรงเรียนทราบ 
    (6)  ให้ความร่วมมือในการกวดขันให้นักเรียนประพฤติและปฏิบัติตนตามกฏระเบียบและ
ข้อตกลงของโรงเรียน 
  5)  ให้ความร่วมมอืกับโรงเรียนพัฒนาพฤตกิรรมที่พึงประสงค์แก่เด็กในความปกครองขณะ
เมื่ออยู่ที่บ้าน  เพื่อร่วมกนัสร้างคนดีให้มีอนาคตกา้วไกลในทางสังคม 
    (1)  ให้เวลาเด็ก  อย่าปล่อยให้อ้างว้างวา้เหว่  ให้ความรกัความอบอุ่นดแูลเอาใจใส่อย่าง
ใกล้ชิดไม่ใหรู้้สึกวา่ถูกทอดทิ้ง  เพื่อสรา้งสมพื้นฐานทางจติใจที่มั่นคงของเด็ก 
    (2)  ใช้ถ้อยคำที่สุภาพกับเด็กเสมอ 
    (3)  มีเวลาให้เด็กเสมอ  รับฟังปัญหา  เมื่อมีปัญหาก็ร่วมมือกันแก้ไขประคับประคอง 
    (4)  ให้กำลังใจมากกวา่ตำหนิ  สรา้งการเสริมแรงจูงใจทางบวก 
    (5)  ชื่นชมเมื่อเด็กประพฤติตัวดี  และชมเชยอย่างสม่ำเสมอ 
     (6)  อยา่พยายามปิดกัน้การแสดงออกของเด็ก  ค้นหาธรรมชาติพิเศษของเด็กให้พบ  เพื่อ
ส่งเสริมพรสวรรค์บางอยา่ง 



 

    (7)  อยา่คาดหวังวา่เดก็จะทำแต่สิ่งที่ถูกต้องเสมอ  เพราะเป็นการคาดหวังที่ไม่ยุติธรรม
กับเด็ก  อย่างคาดหวังในผลงานของเด็กมากนักและอย่าคาดหวังกับอนาคตของเด็กสูงเกินไป 
    (8)  หาเวลาให้เด็กได้เล่นหรือพักผ่อน  ไม่เร่งรดัวิชาการตา่งๆ ให้เด็กมากจนเกินไป 
    (9)  ยอมรับและเข้าใจว่าเด็กแต่ละคนไม่เหมือนกัน 
   (10)  อย่าลงโทษทุบตีรนุแรงหรือใช้อารมณ์ก้าวร้าวรุนแรง 
   (11)  จำกัดเวลาดูโทรทัศน์บ้าง  แนะนำให้ดูรายการที่เป็นประโยชน์ 
    (12)  มอบหมายให้เด็กมีโอกาสรับผิดชอบงานในบ้านเพื่อปลูกฝังให้เด็กรักการทำงาน  มี
ความรับผิดชอบ  พึ่งพาตัวเองได ้
   (13)  ฝึกให้เด็กรู้จักการเป็นผู้รับและผู้ให้ที่ดี  ไม่เอาเปรียบผู้อื่น  สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่น
ได้อย่างมีความสุขสอนเด็กให้รู้จักใช้เงินในสิ่งที่จำเป็นปลูกฝังให้มีนิสัย ประหยัดมัธยัสถ์  อดออมและ  อดทน
ต่อความยากลำบาก 
๗.   ครูเวรประจำวันและเวรรักษาการณ์     ให้มหีน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๗.๑    เริ่มรับผิดชอบงานตั้งแต่เวลา   06.00  -  18.00  น.  สำหรับเวรกลางวัน  และ  เวร
กลางคืน ตั้งแต่เวลา   18.00 - 06.00  น.   ในวันรุ่งข้ึน โดยเวรกลางวนัจะต้องสลับเปลี่ยนกันแต่ละ
ช่วงเวลาให้เรียบร้อย 
 ๗.๒    มาปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบในการทำงานกิจกรรมกลุ่มของนักเรียนตั้งแต่เวลา  07.30 
น  โดยดูแลนักเรียนทำกจิกรรม   ทุกๆจุดของโรงเรียน ร่วมกับครูประจำชัน้ที่ดูแลเฉพาะชั้นของตน 
 ๗.๓    เวรรักษาการณ์ในช่วงกลางคืน     จะต้องดูแลความปลอดภัยของทรัพย์สิน  สิ่งของทุกอยา่ง  
มิให้สูญหาย  และ  ถ้ามีเหตุการณ์เกดิขึ้น  ให้รีบรายงานต่อผู้บังคับบัญชาโดยด่วน 
 ๗.๔   ดูแลการจดักิจกรรมหน้าเสาธง    ช่วงพักกลางวัน  และ  ตอนเย็นเลิกเรียน 
 ๗.๕   บันทึกการอยู่เวรให้เป็นปัจจุบัน พร้อมสำรวจสถิติการมาเรียนของนักเรียน  รายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบทุกวัน 
 ๗.๖   ตรวจสอบความเรยีบร้อยภายในอาคารเรียน   บริเวณโรงเรียน  ก่อนจะกลับบ้าน 
 ๗.๗   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๘.    บทบาทและหน้าทีข่องนักเรียน(Student  Code  Of  Conduct) 
 โรงเรียนบ้านดู่ตระหนักถึงความสำคัญของการพฒันาเยาวชนให้เติบโตเป็นพลเมืองดีของสังคมและ
ของประเทศชาติ    มุ่งเน้นเพื่อพัฒนาเต็มตามศกัยภาพของตนเอง    และเสริมสร้างคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และมีกิจนิสัยที่ดี     เป็นบุคคลที่ไม่สร้างปัญหาแก่สังคมและส่วนรวม  นักเรียนของโรงเรียนบ้าน
หนองดุมเป็นผู้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์     ดังนี ้
 1.  นักเรียนเป็นผู้ใฝ่รู้ใฝ่เรียน  และปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างเต็มความสามารถ 
 2.  นักเรียนสามารถแสวงหาความรู้และสร้างการเรียนรู้ได้ดว้ยตนเอง 
 3.  นักเรียนเป็นผู้รู้เท่าทนัวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในโลกยุคโลกาภวิัตน์ 
 4.  นักเรียนทุกคนอ่านออกเขียนได้ คิดวิเคราะห์เป็น 
 5.  นักเรียนสามารถแกป้ัญหาได้อย่างมีเหตุผล 
 6.  นักเรียนเป็นผู้เป่ียมล้นด้วยคุณธรรมและประพฤติตนเป็นคนสุภาพอ่อนน้อม 
 7.  นักเรียนสามารถปฏิบัติตนตามคา่นิยม  12  ประการ 
  ระเบียบของโรงเรียนที่นักเรียนต้องปฏิบัติ 
   1)  นักเรียนต้องมาโรงเรียน  8.00 น. เป็นอย่างช้า  และต้องรว่มกิจกรรมเคารพธงชาติ  สวด
มนต์  ฟังการอบรมและฝึกกายบริหาร 



 

   2)  เมื่อพบครูครั้งแรกทำความเคารพโดยการนอ้มไหว้พร้อมกับกลา่ววา่  “ สวัสดี”  (ครับ, ค่ะ)  
เมื่อพบครูครั้งต่อไปให้ยนืตรง  หันหน้ามาทางคร ู เมื่อครูเดินผ่านไปแล้วจึงเดินไปได้ 
   3)  เมื่อมีแขกผู้ใหญ่มาเยี่ยมโรงเรียน  ทำความเคารพโดยการน้อมไหว้  แล้วยืนตรงให้แขกเดิน
ผ่านไปก่อนแล้วจึงเดินไปได้ 
   4)  นักเรียนทุกคนต้องแต่งกายให้ถูกระเบียบและเรียบร้อย 
   5)  เมื่อเดินเข้าชั้นเรียน  เข้าห้องประชุมเปลี่ยนห้องเรียนหรือรับบริการใดๆ ให้เข้าแถวเรียงลำดับ
ทุกครั้ง 
   6)  นักเรียนต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครดัและให้ความร่วมมือในกิจกรรมของ
โรงเรียนทุกครั้ง 
   7)  นักเรียนทุกคนต้องช่วยกันรักษาทรพัย์สินของโรงเรียน 
   8)  นักเรียนทุกคนต้องช่วยกันรักษาความสะอาดของห้องเรียนและบริเวณโรงเรียน 
  ระเบียบเกี่ยวกับการมาเรียนของนักเรียน 
   1)  การขาดเรียน 
         นักเรียนที่ขาดเรียนนับแต่วันเปิดเรียนของการศกึษา 7 วัน (ไม่นับวันเสาร์ – อาทิตย์)  หรอื
การขากการเรียนติดต่อกนัเป็นระยะนับรวมกันไดห้ลายวัน  โรงเรียนจะปฏิบัติดังนี้ 
 ครั้งที่  1  ครูประจำชั้นชี้แจงตักเตือน 
 ครั้งที่  2  ตดิต่อกับผู้ปกครองให้แก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น 
 ครั้งที่  3  ทางโรงเรียนจะมีหนังสือเชิญผู้ปกครองมาพบ 
 การหนีเรียน     ถ้านักเรยีนหนีเรียนวิชาเรียนใด   คาบเรียนใดกต็าม 
 ก.  ครูประจำวิชาจะบันทึกรายชื่อ  เพื่อเป็นหลักฐาน(ครูทุกคนต้องมีสมดุบันทึกพฤติกรรมเดก็) 
 ข.  ครูประจำวิชาส่งรายชื่อไปยังครูประจำชั้น หรอื ครูที่ปรกึษา  ถ้าปรากฏว่าหนีการเรียนบ่อยเป็น
ที่น่าสังเกต  อาจพิจารณาว่าไมต่ั้งใจเรียนเป็นผลถึงการสอบปลายภาคเรยีน หรือ ปลายปีด้วย 
   2)  ลาป่วย  ลากิจ 
        การลาหยุดทุกครั้ง  นักเรียนจะต้องส่งใบลาต่อครูประจำชั้น 
   3)  การมาสาย  นักเรยีนที่มาสายเกิน   เวลา   8.20 น.  จะถูกบันทึกชื่อและทำการตักเตือน 
   4)  การออกนอกบริเวณโรงเรียน 
        ในกรณีที่ผู้ปกครองมีกิจจำเป็นจะนำนักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม    
ให้ผู้ปกครองนำนักเรียนมาขออนุญาตจากครูประจำชั้นและขออนุญาตตอ่ครูประจำชั้น หรือ  ครูเวร
ประจำวัน  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงนำนักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนได้ 
   5)  การรับนักเรียนกลบับ้านหลังเลิกเรียน 
  (1)  ผู้ปกครองทุกคนต้องมาเซ็นชื่อ   รับนักเรียนด้วยตนเอง (ระดับชั้นอนบุาล) 
  (2)  ผู้ปกครองต้องเขียนประวัติส่วนตวัของนักเรียน    เช่น  ชื่อ    ชื่อสกลุ    ที่อยู ่ หรือ
เบอร์ โทรศัพท ์ ( ถ้าม ี)     แล้วใส่ไว้ในกระเป๋านกัเรียน 
  (3)  ในกรณีที่ไม่มีผู้ปกครองมารับ  หรือ   ขึ้นรถรับส่งไม่ทันให้นักเรียนแจ้งให้ครูเวร
ประจำวันทราบ 
    ๙. การกำกับ  ตรวจสอบ  รายงาน  (School  Accountability) 
 การกำกับ    ตรวจสอบ   รายงาน       เป็นกระบวนการสำคัญที่ใช้เป็นเครื่องตดัสินคุณภาพของ
งานที่ปฏิบัติมีมาตรฐานตามเกณฑ์หรือไม่เพียงใด  โรงเรียนบ้านหนองดุม  ไดก้ำหนดวธิีการในการ
ประเมินผลงานไว้อย่างเป็นระบบ  ผลการดำเนินการใดที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐาน  จะได้นำข้อมูลยอ้นกลับ
จากการประเมินมาพจิารณาเพื่อการปรับปรุงงานให้เข้าสู่มาตรฐานต่อไป 



 

 1.  การประเมินคุณภาพนักเรียน  ทำการวัดผลและประเมินผลตามระเบียบกระทรวงศกึษาธกิาร  
มุ่งเน้นการวัดผลตามสภาพจริง  (Authentic  Assessment)  มีการสังเกตผลการปฏิบัติงาน  แฟม้สะสมงาน  
(Portfolio)  และรายงานผู้ปกครองทราบภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
 2.  การประเมินกระบวนการบริหาร    โรงเรียนกำหนดวิธกีารติดตามกำกับ    และการประเมินผล
ทุกโครงการในแผนบริหารโรงเรียน  และรายงานคณะกรรมการสถานศกึษาภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 4.  การประเมินตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน      ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พื้นฐาน     เป็นการประเมินมาตรฐานคุณภาพนกัเรียน  มาตรฐานการเรยีนการสอน  มาตรฐานการบริหาร
โรงเรียน    ตามตวับ่งชี้และระดับคุณภาพที่กำหนด 
๑๐. บทบาทหน้าที่ของนักภารโรง 
กรอบการทำงานของนักการภารโรงในวันทำการ 

เวลา รายการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
06.00-07.00 น. 
 
07.00-08.00 น. 
08.00-09.00 น. 
09.00-10.00 น. 
 
10.00-11.30 น. 
11.30-13-00 น. 
13.00-15.00 น. 
 
15.00-16.00 น. 
16.00-16.30 น. 
 
16.30-18.00 น. 
 
18.00  น. 

- ปิดไฟทีใ่ห้แสงสว่างบริเวณโรงเรียน  เปิดประตหูน้าต่างห้องเรียน 
ห้องพักครู และห้องพิเศษอื่นพร้อมดูแลความเรียบร้อย                              
- ทำความสะอาดห้องพักครู  ห้องผู้บริหาร  ดูแลน้ำดื่มครูและนักเรียน 
- สำรวจระบบน้ำทุกห้อง  ดูแลความสะอาดห้องน้ำหลังนักเรียนอีกรอบ 
- ดูแลความสะอาดบริเวณอีกรอบหลังนักเรียนทำความสะอาดและนำขยะ
ไปทิ้งในบ่อทำลายขยะ 
- ช่วยแม่ครัวประกอบอาหารกลางวัน 
- ช่วยแม่ครัวตักอาหารให้เด็กและพักรับประทานอาหารกลางวัน 
- ตดัตกแต่งกิ่งไม้  ต้นไม ้ ไม้ดอก  ไม้ประดับ เพือ่ให้ดูสวยงาม และมี
ความปลอดภัยตอ่เด็ก บคุลากรและอาคารสถานที่ 
- รดน้ำต้นไม ้ ไมด้อก  ไม้ประดับเพื่อให้ดูสดชื่นตลอดเวลา 
- นำขยะไปทำลายโดยการคัดแยกสว่นที่สามารถใช้ประโยชน์ได้สำหรับ
ส่วนที่จะเผาทำลายได้กส็ามารถดำเนินการได้ 
- ปิดประตูหน้าต่างห้องพักคร ูห้องพิเศษ ห้องเรยีนและอาคารอื่นๆให้
เรียบร้อย  และดูแลความเรียบร้อยทั่วไป 
- เปิดไฟในบริเวณโรงเรียนเพื่อให้แสงสว่างสะดวกต่อการรักษาความ
ปลอดภัยในโรงเรียน 

- หากมีงานอื่นที่
จำเป็นเร่งด่วนก็ให้
ดำเนินการตามที่
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้อง
มอบหมายตามความ
เหมาะสม 

 
 
การปฏิบัติหน้าที่ที่นอกเหนือจากกรอบน้ี 
 ๑.อยู่เวรรักษาความปลอดภัยสถานที่และ ทรพัยส์ินของทางราชการของสถานศึกษา ทุกคืน 
 ๒.ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และ คณะครูตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๗. บทบาทหน้าที่ของแม่บ้าน 
กรอบการทำงานของแม่บ้านที่ทำหน้าที่เป็นแม่ครัว 

เวลา รายการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
07.00-08.00 น. 
08.00-09.00 น. 
09.00-11.30 น. 
11.30-13-00 น. 
13.00-15.00 น. 
15.00-16.00 น. 
16.00-16.30 น. 
 
 
 

- ทำความสะอาดห้องครวั  ห้องพกัคร ู ชว่ยดูแลน้ำดื่มครูและนักเรียน 
- เตรียมวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวัน 
- ทำหน้าที่ประกอบอาหารกลางวัน 
- ตกัอาหารกลางวันให้เดก็และพักรับประทานอาหารกลางวัน 
- ล้างถ้วยลา้งจานและอปุกรณ์ประกอบอาหาร 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ดูแลความเรียบร้อยทัว่ไปก่อนกลับบ้าน 
 

-  

 
การปฏิบัติหน้าที่ที่นอกเหนือจากกรอบน้ี 
 ๑.ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และ คณะครูตามความเหมาะสม 
 
วัฒนธรรมองค์กรในโรงเรียนบ้านดู่  
วัฒนธรรมในการแต่งกาย 
วัน การแต่งกายของคร ู การแต่งกายของนักเรียน 
วันจันทร ์ - ชดุตรวจการ -ชุดสีเหลือง/นักเรียน 
วันอังคาร - แต่งสีเหลืองตราสัญลักษณ์ -ชุดนักเรียน 
วันพุธ - ชดุลูกเสือ-เนตรนาร ี -ชุดลุกเสือ-เนตรนาร ี
วันพฤหัสบดี - ชดุกีฬา 2568 -ชุดกฬีา 2568 
วันศุกร ์ - ชดุพื้นเมือง -ชุดพื้นเมือง 
 
หมายเหตุ : หากต้องการให้มีการแต่งกายที่นอกเหนือไปจากนี้ก็ให้ตกลงเป็นครั้งคราวตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข้อมูลบุคลากร  
 ในปีการศึกษา พ.ศ. 2567 โรงเรียนมีบุคลากรดังต่อไปน้ี 
จำนวนบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

ท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วุฒิการศึกษา/สาขาวิชา 
ป.ตรี/สาขา ป.โท/เอก/สาขา 

1 นายสมมิตร  สาลีบุตร ผอ. รร. ดนตร ี บริหารการศึกษา 

2 นายธนวัฒน์  ทว ี รองฯผอ. พุทธศาสนา บริหารการศึกษา 

3 นายสหภาพ  พัฒนศริิวงศ์ ครูชำนาญการ เกษตร รัฐศาสตร์,นิติศาสตร์ 

4 นางสาวพรชนก  หาญเสมอ ครูชำนาญการพิเศษ ประถมศึกษา  

5 นางสาวบุษราคัม  บุญแสน ครูชำนาญการพิเศษ คณิตศาสตร ์  

6 นางภิรมย์  นามเวช ครูชำนาญการพิเศษ ปฐมวัย บริหารการศึกษา 

7 นายจเร  ศรีโกตะเพชร ครูชำนาญการพิเศษ อุตสาหกรรมศิลป์  

8 นางสาววรารัตน ์ วงษ์มา ครูชำนาญการพิเศษ วิทยาศาสตร์ บริหารการศึกษา 

9 นางสาวคชาภรณ ์สุขบรรณ์ ครูชำนาญการ เคม ี  

10 นายสมควร  อรุณวรรธนะ ครู พละศึกษา  

11 นายโอบบุญ  ผิวหอม ครูชำนาญการ สังคมศึกษา  

12 นายเติมศักดิ์  วงษ์จำปา ครูชำนาญการพิเศษ ภาษาอังกฤษ บริหารการศึกษา 

13 นายสำเริง  หาญเสมอ ครูชำนาญการ คอมพิวเตอร ์  

14 ว่าที่ร้อยตรีเทพเทวัน  ศรีหะจันทร์ ครูชำนาญการ คอมพิวเตอร ์  

15 นางสาวเกษสุดา  ดินแผน่ ครู ประถมศึกษา  

16 นางสาวสุภาพร  ศรีบุญเรือง ครู ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร  

17 นางสาวณัฎฐณชิา  สันทาลุนัย ครูอัตราจา้ง ประถมศึกษา  

18 นายสุรศักดิ์  สิงหพัฒน์ ครูธุรการ นิเทศศาสตร์  

19 นายธานี   บุตรศิร ิ นักการภารโรง ม.3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข้อมูลอัตรานักเรียน ย้อนหลัง - ก้าวหน้า  5 ปี 
 มีข้อมูลดังนี้ 
จำนวนนักเรียน อัตรายอ้นหลัง – ก้าวหน้า 5 ปี ประจำปีการศึกษา พ.ศ. 2564 - 2566 

ระดับชั้น จำนวนนักเรียน หมายเหต ุ
ปี ก.ศ. 64 ปี ก.ศ. 65 ปี ก.ศ. 66 ปี ก.ศ. 67 ปี ก.ศ. 68 

อ.1 28 24 30 17 11  
อ.2 40 27 23 30 17  

รวมปฐมวัย 68 51 53 47 28  
ป.1 29 37 28 24 27  
ป.2 39 29 35 28 21  
ป.3 38 39 30 35 26  
ป.4 40 37 37 26 34  
ป.5 24 41 37 25 27  
ป.6 42 23 40 39 36  

รวมประถม 212 206 207 100 97  
ม.1 41 37 23 37 30  
ม.2 41 36 35 25 34  
ม.3 42 41 33 42 23  

รวมมัธยม 124 114 91 104 87  
รวมทั้งหมด 404 371 351 338 286  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

คำสั่งโรงเรียนบ้านดู่ 
ท่ี    / ๒๕๖8 

เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้และครูประจำชั้น/ที่ปรึกษา  ปีการศึกษา ๒๕๖8 
................................................................................. 

 การบริหารงานจัดการสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น   บุคลากรทุกคนใน
สถานศึกษาต้องมีส่วนร่วมในการดำเนินงาน โดยการร่วมคิด  ร่วมกันทำงาน และร่วมรับผิดชอบงานที่ได้
มอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานต่างๆของโรงเรียนบ้านดู่  ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและ
มีประสิทธิผล  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย  สำเร็จด้วยความถูกต้องรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน  จึง
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รับผิดชอบปฏิบัติงาน และกำกับ ติดตามงานของฝ่ายงาน
ต่างๆ ดังต่อไปน้ี  
 ๑.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน,ประสานงาน  ดูแล กำกับ  ตดิตาม 
ประเมินผลงานในกลุ่มสาระ  ดังต่อไปนี้ 
  ๑. นางสาวคชาภรณ ์ สขุบรรณ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๒. นางสาวบุษราคัม  บญุแสน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  ๓. นางสาววรารัตน์  วงษ์มา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
  ๔. นายสหภาพ  พัฒนศริิวงศ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
  ๕. นายสมควร  อรณุวรรธนะ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
  ๖. วา่ที่ร้อยตรีเทพเทวัน  ศรีหะจันทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  ๗. นายจเร  ศรีโกตะเพชร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพีฯ              
  ๘. นางสาวสุภาพร  ศรีบุญเรือง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๙. นางสาวบุษราคัม  บญุแสน   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 
          ๒. ครูประจำชั้น/ครูที่ปรึกษา  มีหน้าทีป่ฏิบัติงาน  ดูแล ปกครองนักเรียน/ให้คำปรึกษาประจำชั้น
เรียนและ จัดทำเอกสารธุรการประจำชั้น  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  ๑. นางสาวณัฎฐณิชา  สนัทาลุนัย      ครูประจำชั้นอนุบาลปีที่ ๒ 
  ๒. นางภิรมย ์ นามเวช    ครูประจำชั้นอนุบาลปีที่ ๓ 
  ๓. นางสาวเกษสุดา  ดินแผ่น      ครูประจำชั้นประถมศกึษาปีที่ ๑ 
  4. นายโอบบุญ  ผิวหอม    ครูประจำชั้นประถมศกึษาปีที่ 2 
  5. นางสาวพรชนก   หาญเสมอ    ครูประจำชั้นประถมศกึษาปีที่ ๓ 
  6. นางสาวสุภาพร  ศรีบุญเรือง    ครูประจำชั้นประถมศกึษาปีที่ ๔ 
  7. นางสาววรารัตน์   วงษ์มา    ครูประจำชั้นประถมศกึษาปีที่ ๕ 
  8. นายสำเริง  หาญเสมอ        ครูประจำชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1 
  9. นายสหภาพ  พัฒนศริิวงศ์    ครูประจำชั้นประถมศกึษาปีที่ ๖/2       
  10. นายเติมศักดิ์  วงษจ์ำปา    ครูประจำชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
        ว่าที่ ร.ต. เทพเทวัน  ศรีหะจันทร ์
  ๑1. นายจเร  ศรีโกตะเพชร    ครูประจำชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 



 

        นายสมควร  อรณุวรรธนะ    
  ๑2. นางสาวบุษราคัม  บุญแสน    ครูประจำชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
        นางสาวคชาภรณ ์ สุขบรรณ์ 
 
 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายให้เต็มความสามารถและประสานงานกับ
บุคคลที่ เกี่ยวข้อง  ให้ได้รับความร่วมมือในการปฏิบัติงานของโรงเรียนทุกฝ่ายงานจนเกิดผลดีและมี
ประสิทธิภาพแก่ทางราชการ มิก่อให้เกิดความเสียหายแก่ ทางราชการเป็นอันขาด    
 อนึ่ง  การดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยทั้งในและนอกสถานศึกษาให้ถือเป็นหน้าที่ของครูทุกคน 
ที่ต้องร่วมมือกันปฏิบัติอย่างเข้มแข็ง 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี ้  เป็นตน้ไป 

                                        สั่ง  ณ  วันที ่  19   พฤษภาคม    พ.ศ.  ๒๕๖8 
 

                                                             ลงชื่อ       
                                          (นายสมมติร   สาลีบุตร) 

                            ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านดู ่
 


