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โรงเรียนบ้านบึงเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น  เขต 1 

 



ก 

ค าน า 

                                     คู่มืองานบริหารทัว่ไป โรงเรียนบา้นบึงเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน   ฉบบัน้ี จดัท าข้ึน   เพื่อ

เสริมสร้างความ เขา้ใจและเป็นแนวทางการปฏิบติังานแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบา้น 

บึงเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน   เพื่อใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ี ใหบ้ริการและสนบัสนุนการจดัการศึกษาของโรงเรียน  

 แก่นกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชนและผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย คู่มือฉบบัน้ี  ไดจ้ดักรอบการปฏิบติังานใหค้รอบคลุม 

กบัภาระงาน ในการจดัการศึกษาและ ใหบ้ริการทางการศึกษา  หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่   ภาระงานท่ีปฏิบติัจะบรรลุ

วตัถุประสงค ์ เป้าหมายและวสิัยทศัน์ท่ีก าหนดไว ้  ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบติังาน

ของโรงเรียนและงานบริหารทัว่ไป  

 

 
 

 

  

 

                                                                            นางสาวประภาน   กิริยะ 

                                                                               หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป 
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ส่วนที ่1 

ข้อมูลพืน้ฐานของสถานศึกษา 

------------------------------------ 

1.ข้อมูลทัว่ไป 

 1.1 ช่ือ  สถานศึกษาโรงเรียนบ้านบึงเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน    

       ท่ีตั้ง   เลขท่ี    -     หมู่ท่ี   10   ต าบลบึงเนียม      

                      อ  าเภอเมือง         จงัหวดัขอนแก่น   รหสัไปรษณีย ์40000 

                      พื้นท่ีทั้งหมด    6   ไร่     1    งาน   96.15   ตารางวา       

                      โทรศพัท ์  0885490725       โทรสาร   - 

               e-mail banbuang97@gmail.com  

 1.2  ช่ือผู้อ านวยการโรงเรียน นางสมานฉันท์  จันทะมล    อาย.ุ..52.....ปี 

                       โทรศพัท ์ 0885490725        วฒิุการศึกษาสูงสุดปริญญาโท   

                       ด ารงต าแหน่งผูบ้ริหารโรงเรียนน้ี เม่ือ  9   พฤศจิกายน  พ.ศ. 2563   รวม  1  ปี  9  เดือน 

                1.3  วสัิยทัศน์ (VISION) 

                       ภายในปี 2566 โรงเรียนเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้จดัการศึกษาเพื่อพฒันาศกัยภาพ 

ผูเ้รียนดว้ยนวตักรรมการศึกษาชั้นเรียน  ( Lesson Study) และ Open Approach  ใหมี้คุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษา มุ่งสู่ประชาคมอาเซียน ตามหลกัการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 เนน้การมีส่วนร่วมของผูมี้ส่วนไดเ้สีย  

(Stakeholders) และด าเนินการตามโครงการโรงเรียนประชารัฐ  และวถีิความพอเพียงตามหลกัเศรษฐกิจพอเพียง” 

                 1.4 อตัลกัษณ์ของโรงเรียน 

   “ไหวส้วยรวยเสน่ห์” 

                  1.5 เอกลกัษณ์ของโรงเรียน 

            “รูปแบบการบริหารงานทางวชิาการโดยใชน้วตักรรมการศึกษาชั้นเรียน (Lesson Study) 

และวธีิการแบบเปิด (Open Approach) ในโรงเรียนบา้นบึงเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน ” 

 

 

mailto:banbuang97@gmail.com
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2. ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ที่ ช่ือ ต าแหน่ง 
วุฒิการศึกษาสูงสุด/

วชิาเอก 

ประจ าช้ัน/ 

กลุ่มสาระทีส่อน 

หมาย

เหตุ 

1 นายสมานฉนัท ์ จนัทะมล 
ผอ. ช านาญการ

พิเศษ 

กศ.บ.ประถมศึกษา 

กศ.ม.บริหาร

การศึกษา 

- - 

2 นางสมพร    กุลเสนา     ครู ช านาญการพิเศษ คบ.การประถมศึกษา อนุบาลปีท่ี 2 - 

3 นางสาวสุนิสา   สุวรรณ ครูผูช่้วย คบ. ปฐมวยั อนุบาลปีท่ี 3 - 

4 นางสาวสุพรรณิกา  เบา้เพิง้ ครู คศ.1 กศ.บ.ภาษาไทย ประถมศึกษาปีท่ี 1 - 

5 นางปรัศนีย ์  ทิพฤๅตรี ครู ช านาญการพิเศษ คบ./กศ.ม.หลกัสูตร

และการสอน 

ประถมศึกษาปีท่ี 2 - 

6 นางสาวประภาสิริ  มะลิรัตน์ ครู คศ.1 คบ. นาฏศิลป์ ประถมศึกษาปีท่ี 3  

7 นายสมพร  กอ้งไพรงาม ครู ช านาญการ คบ. พลศึกษา ประถมศึกษาปีท่ี 4 - 

8 นางกฤติญา  ศรีบุญเรือง ครู ช านาญการพิเศษ คบ. ภาษาองักฤษ ประถมศึกษาปีท่ี 5 - 

9 นางวรัญญา  ทองนาค ครู ช านาญการพิเศษ คบ./คม.บริหาร

การศึกษา 

ประถมศึกษาปีท่ี 6 

วชิา คณิตศาสตร์ 

- 

10 นางชลิดา    โสตธิมยั ครู ช านาญการพิเศษ ศษ.บ./ศษ.ม. 

การประถมศึกษา 

มธัยมศึกษาปีท่ี 1 

สอนวทิยาศาสตร์ 

ชั้น ม.1-3 

- 

11 นางประไพวรรณ ราชซุย

แสน 

ครู ช านาญการพิเศษ คบ./กศ.ม.หลกัสูตร

และการสอน 

มธัยมศึกษาปีท่ี 1 

สอนภาษาไทย 

ชั้น ม.1-3 

- 

12 นายภานุวฒัน์  พรมโท ครูผูช่้วย กศ.บ./คณิตศาสตร์ มธัยมศึกษาปีท่ี 2 

สอนคณิตศาสตร์ 

ชั้น ม.1-3 

- 
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ที่ ช่ือ ต าแหน่ง 
วุฒิการศึกษาสูงสุด/

วชิาเอก 

ประจ าช้ัน/ 

กลุ่มสาระทีส่อน 

หมาย

เหตุ 

13 นางปราณี  จ  ้าแพงจนัทร์ ครู ช านาญการพิเศษ คบ./กศ.ม.หลกัสูตรและ

การสอน 

มธัยมศึกษาปีท่ี 2 

สอนภาษาองักฤษ 

ชั้น ม.1-3 

- 

14 นางภทัราวดี  ศรีสารคาม ครู ช านาญการพิเศษ คบ./กศ.ม.หลกัสูตรและ

การสอน 

มธัยมศึกษาปีท่ี 3 

สอนคอมพิวเตอร์ 

ชั้น ป.1-ม.3 

- 

15 นางสาวประภาน  กิริยะ ครู ช านาญการพิเศษ ศษ.บ.การประถมศึกษา มธัยมศึกษาปีท่ี 3 

สอนสังคมศึกษา 

ศาสนาและ

วฒันธรรม   

ชั้น ม.1-3 

- 

16 นางสาวยวุดี  พนัธุชิน ครูพี่เล้ียงเด็กพิเศษ คบ. สอนเด็กเรียนร่วม 

ชั้น ป.3-ม.3 

- 

17 นายอุทิศ  มาตรงามเมือง นกัการภารโรง ม.6 - - 
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3.ข้อมูลนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2566 (10  มิถุนายน 2566) 

     3.1  จ  านวนนกัเรียน ปีการศึกษา 2566 ทั้งหมด   201  คน  
  

 

ช้ัน 

จ านวน 

วนัทีจั่ดการ

เรียนการ

สอน 

รายการ  

หมายเหตุ จ านวน

นักเรียน 

(คน) 

จ านวน

ห้องเรียน 

(ห้อง) 

จ านวนครู 

ระดบัปฐมวยั (200)  ครูครบชั้น 

อนุบาล 2 200 11 1 1  

อนุบาล 3 200 14 1 1 

รวม  25 2 2 (ครู 1 : เด็ก 16) 

ระดบัประถมศึกษา (200)  ครูครบชั้น 

ประถมศึกษาปีท่ี 1 200 17 1 1  

ประถมศึกษาปีท่ี 2 200 22 1 1  

ประถมศึกษาปีท่ี 3 200 16 1 1  

ประถมศึกษาปีท่ี 4 200 27 1 1  

ประถมศึกษาปีท่ี 5 200 22 1 1  

ประถมศึกษาปีท่ี 6 200 15 1 1  

รวม  119 6 6 (ครู 1 : เด็ก 22) 

ระดบัมธัยมศึกษา (200)  ครูครบชั้น 

มธัยมศึกษาปีท่ี 1 200 15 1 2  

มธัยมศึกษาปีท่ี 2 200 23 1 2  

มธัยมศึกษาปีท่ี 3 200 19 1 2  

รวม  57 3 6 (ครู 1 : เด็ก 10) 

รวมทั้งส้ิน  201 11 14 (ครู 1 : เด็ก 16) 
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       3.2  จ านวนห้อง 

ที่ ประเภทห้อง จ านวน หมายเหตุ 

1 หอ้งเรียนปฐมวยั 2  

2 หอ้งเรียนประถมศึกษา 6  

3 หอ้งมธัยมศึกษา 3  

4 หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 2  

5 หอ้งปฏิบติัการวทิยาศาสตร์ 1  

6. หอ้ง  Open Approach 1  

7. หอ้งพยาบาล 1  

 

 

      3.3  จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาปีการศึกษา 2565 

ที่ ระดับการศึกษา 

จ านวน

นักเรียน 

(คน) 

จ านวน

ผู้ส าเร็จ

การศึกษา  

(คน) 

คิดเป็นร้อย

ละ 

 

หมายเหตุ 

1 ปฐมวยั (อนุบาล 3)  17 17 100  

2 ประถมศึกษา (ประถมศึกษาปีท่ี 6) 28 28 100  

3 มธัยมศึกษา (มธัยมศึกษาปีท่ี 3) 22 22 100  

 

  



งานบริหารวชิาการ งานบริหารบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารทั่วไป 

6 

ส่วนที ่2 

โครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
----------------------------------- 

 

1.โครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายสมานฉันท์   จันทะมล 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านบึงเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน 
 

 

 คณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนบ้านบงึเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน 

นางชลดิา   โสตธิมัย 

ครูช านาญการพเิศษ 

  
 

นางปราณ ี  จ า้แพงจันทร์ 

ครูช านาญการพเิศษ 

 
 

นางภัทราวดี   ศรีสารคาม 

ครูช านาญการพเิศษ 

 
 

นางสาวประภาน  กริิยะ 

ครูช านาญการพเิศษ 
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2.โครงสร้างงานบริหารทัว่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายสมานฉันท์   จันทะมล 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านบึงเนียมบึงใคร่นุ่นท่าหิน 
 

 

 
นางสาวประภาน   กริิยะ 

หัวหน้างานบริหารทัว่ไป 
 

 
งานแผนและงานนโยบาย 

 1.การวางแผนการ   

   บริหารงานการศึกษา  

 2.การจดัระบบการบริหาร 

   และพฒันาองคก์ร  

3.การพฒันามาตรฐานการ

ปฏิบตังิาน  

4. การเสนอความเห็น

เก่ียวกบัเร่ืองการจดัตั้ง ยุบ 

รวม หรือเลิกสถานศึกษา  

5. การประสานการจดั

การศึกษาในระบบ นอก 
ระบบและตามอธัยาศยั  

6. การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 

 7. การรายงานผลการ

ปฏิบติังาน  
8. การจดัระบบการควบคุม

ภายในหน่วยงาน  

 9. การพฒันาการบริหาร
รูปแบบนิติบุคคลดา้น  

การบริหารงานทัว่ไป 

 

งานกจิการนักเรียน 
1. การจดัท าส ามะโนนกัเรียน 

2. การรับนกัเรียน  
3. การศึษาแหล่งเรียนรู้ 

   นอกสถานท่ี 
4.การเขา้ค่ายคุณธรรม 

5.งานอาหารกลางวนั 

6.งานอาหารเสริม (นม) 
7.งานส่งเสริมสุขภาพ 

  นกัเรียน (งานอนามยั) 

8.งานกีฬา/ลูกเสือ เนตรนารี 
9.งานออมทรัพยน์กัเรียน 

10.งานประกนัอุบติัเหตุ 

11. แนวทางการจดักิจกรรม
เพื่อปรับเปล่ียน พฤติกรรมใน

การลงโทษ 
12.งานสภานกัเรียน 

13.ระบบดูแลช่วยเหลือ

นกัเรียน 

งานอาคารสถานที่และ

ส่ิงแวดล้อม 

1. งานปรับปรุงอาคารสถานท่ี 

2. งานดูแลสภาพแวดลอ้มใน 

   โรงเรียน  

3. การส่งเสริมการใชอ้าคาร 
    สถานท่ี  

4. การวางแผนการใช ้สร้าง  
    ร้ือถอน  อาคาร 

5. การดูแลความปลอดภยั 

    ในโรงเรียน 

6.งานยานพาหนะ 

งานสัมพนัธ์กับชุมชน 

 1.การประสานราชการ 

    กบัหน่วยงานตน้สงักดั 
    และหน่วยงานในส่วน 

    ภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน 
2.การส่งเสริม สนบัสนุน     

   และประสานการจดั                             

   การศึกษาของบุคคล 
   ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน    

   และสถาบนัการศึกษาอ่ืน 

   ท่ีจดัการศึกษา 
 3.งานประชุม 

    คณะกรรมการ 
    สถานศึกษาขั้น พื้นฐาน 

 4.งานประชุมผูป้กครอง 

งานธุรการและสาร

บรรณ 

1.การพฒันาระบบรับ-ส่ง 

   หนงัสือดว้ยระบบ 
   อิเลก็ทรอนิคส์ 

2..การประสานงานและ   
   พฒันาเครือข่าย     

   การศึกษา 

3.การประชาสมัพนัธ์ 
   การศึกษาใหห้น่วยงาน 

   บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

4.การพฒันาส่งเสริม 
   บุคลากรในการใช ้

   เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ส่วนที่ 3  

ขอบข่าย ภารกจิ การปฏิบัตงิานบริหารทั่วไป 

--------------------------- 
 

 

 

1.การวางแผนการ   บริหารงานการศึกษา  

     1.1 จดัท าแผนพฒันาการศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมาย โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องคก์ร และ

สนองต่อความตอ้งการชุมชน สังคม 

     1.2 เสนอแผนพฒันาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2.การจัดระบบการบริหาร และพฒันาองค์กร  

     2.1 จดัระบบการบริหารและพฒันาสถานศึกษาใหเ้ป็นองคก์รท่ีมีประสิทธิภาพและทนัสมยั โดยมีการก าหนด

ตวัช้ีวดัความส าเร็จ 

    2.2 น าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา มาเป็นเคร่ืองมือในการขบัเคล่ือนและพฒันาองคก์ร 

    2.3 ประเมินผลงานและรายงานผลการพฒันาองคก์ร 

    2.4 ปรับปรุงและพฒันาระบบบริหารและพฒันาองคก์รอยา่งต่อเน่ือง 

3.การพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน  

    3.1 ก าหนดมาตรฐานและตวับ่งช้ีผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 

    3.2 เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบติังานของสถานศึกษาใหผู้รั้บผิดชอบและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

    3.3 ปรับปรุง พฒันา มาตรฐานการปฏิบติังาน และระบบประเมินมาตรฐานการปฏิบติังานสถานศึกษา 

4.การเสนอความเห็นเกี่ยวกบัเร่ืองการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลกิสถานศึกษา  

   4.1 การเสนอขอ้มูล ความตอ้งการในการจดัตั้ง ยบุ รวม หรือเลิกสถานศึกษาไปยงัเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5.การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอก ระบบและตามอธัยาศัย  

   5.1 ส ารวจความตอ้งการในการเขา้รับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

   5.2 ก าหนดแนวทางและเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

ตามความตอ้งการของนกัเรียน และทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบัแนวทางของส านกังานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

1.งานแผนและงานนโยบาย 
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  5.3 ด าเนินการจดัการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง หรือทั้ง 3 รูปแบบตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ

สถานศึกษา 

6.การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

    6.1 ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

    6.2 ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดา้น ซ่ึงครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกบับุคคล 

ชุมชน องคก์รเอกชน องคก์รปกครองทอ้งถ่ิน หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบนัสังคมอ่ืน และสถานศึกษาใน

การใชท้รัพยากรเพื่อการศึกษารวมกนั 
   6.3 ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7.การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

     7.1 จดัท าเกณฑม์าตรฐาน ตวับ่งช้ี  ประเมินผลารปฏิบติังานของสถานศึกษา 

    7.2 จดัระบบ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 

    7.3 รายงานผลการปฏิบติังานของสถานศึกษาใหห้น่วยงานและสาธารณชนทราบ 

8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  

    8.1 วเิคราะห์ความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 

    8.2 วางแผนจดัระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

    8.3 ด าเนินการ ควบคุมตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดินก าหนด 

    8.4 ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในของสถานศึกษาและรายงานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

9. การพฒันาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้าน การบริหารงานทัว่ไป 

    9.1 ก าหนดรูปแบบนิติบุคคลดา้นการบริหารทัว่ไปตามบริบทของสถานศึกษา 

    9.2 พฒันาดา้นนิติบุคคลดา้นการบริหารงานทัว่ไป 

    9.3 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังาน 
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1. การจัดท าส ามะโนนักเรียน 
   1.1 ประสานชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ามะโนนกัเรียนท่ีจะเขา้เรียนในสถานศึกษา 

   1.2 จดัระบบสารสนเทศจากการส ามะโนนกัเรียน 

   1.3 เสนอขอ้มูลสารสนเทศส ามะโนผูเ้รียนในเขตพื้นท่ีบริการ 

2.การรับนักเรียน 

   2.1 ก าหนดแผนการรับนกัเรียน 

   2.2 ด าเนินการตามแผนการรับนกัเรียน โดยคณะกรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งตามปฏิทินของส านกังาน 

         คณะกรรมการการขั้นพื้นฐานก าหนด 

   2.3 ติดตาม ประเมินผลการรับนกัเรียน 

3. การศึษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่  

    3.1 ส ารวจแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 

    3.2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการน านกัเรียนไปศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาตามความเหมาะสม 

           ของนกัเรียนแต่ละระดบัชั้น 

    3.3  ท าหนงัสือขออนุญาตส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาในกรณีไปต่างจงัหวดั และท าหนงัสือขออนุญาต 

           ผูป้กครอง 

    3.4  น านกัเรียนไปศึกษาแหล่งเรียนรู้ 

    3.5  สรุป และประเมินผลการด าเนินงาน 

4.การเข้าค่ายคุณธรรม 

    4.1 ส ารวจสถานท่ีท่ีจะเขา้ค่ายคุณธรรม 

    4.2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการน านกัเรียนไปเขา้ค่ายคุณธรรมตามความเหมาะสมของนกัเรียนแต่ละ 

           ระดบัชั้น 

    4.3  ท าหนงัสือขออนุญาตผูป้กครอง 

    4.4  น านกัเรียนไปเขา้ค่ายคุณธรรม 

    4.5  สรุป และประเมินผลการด าเนินงาน 

 

 

 

2.งานกจิการนักเรียน 
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5. งานอาหารกลางวนั 

    5.1 ก าหนดแผนการด าเนินงาน จดัท าเมนูอาหารในแต่ละสัปดาห์โดยไม่ใหซ้ ้ ากนัและมีการบนัทึกในโปรแกรม  

           School lunch 

    5.2 ก าหนดระเบียบในการรับประทานอาหาร การจดัเก็บภาชนะใหส้ะอาดและเป็นระเบียบ 

    5.3 ควบคุมดูแลคุณภาพของอาหารและปริมาณของอาหาร เพื่อใหเ้พียงพอกบันกัเรียนชั้นอนุบาล – ป.6 

    5.4 ควบคุมดูแลรักษาอาคารสถานท่ีและบรรยากาศส่ิงแวดลอ้มใหถู้กสุขลกัษณะ 

    5.5  ประเมินผลการด าเนินงาน 

6. งานอาหารเสริม (นม) 

    6.1 แจง้จ านวนนกัเรียนไปยงัเทศบาลต าบลบึงเนียม  เพื่อจดัซ้ือจดัจา้งอาหารเสริม(นม) ไดค้รบตาม 

          จ  านวนนกัเรียนชั้นอนุบาล – ป.6 

    6.2 ก าหนดช่วงเวลาในการด่ืมนม 

    6.3 ประเมินผลการด่ืมนม 

7. งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน (งานอนามัย) 

    7.1 ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามยัโรงเรียน  

    7.2 จดัเก็บสถิติขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัของนกัเรียน และบุคลากรท่ีมาขอรับการบริการ และสถิติ เก่ียวกบั 

           อุบติัเหตุท่ีตอ้งน าส่งโรงพยาบาล  

    7.3 จดัหายา เวชภณัฑ ์อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ และการ ใหบ้ริการหอ้งพยาบาล 

           แก่นกัเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ  

   7.4 มีสมุดบนัทึกสุขภาพประจ าตวันกัเรียน  

   7.5 เผยแพร่ความรู้  และประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร จดัป้ายนิเทศอยา่งต่อเน่ืองกบัความเคล่ือนไหว 

        โรคท่ีตอ้งเฝ้าระวงั  

   7.6 ประเมินผลการด าเนินงาน 

8.งานกฬีา/ลูกเสือ เนตรนารี 

   8.1 วางแผนการจดังานกีฬาและการเขา้ค่ายลูกเสือเนตรนารีของแต่ละระดบัชั้น 

   8.2 จดัท าปฏิทินการจดังานกีฬาและการเขา้ค่ายลูกเสือเนตรนารี 

   8.2 ด าเนินการตามปฏิทินท่ีก าหนด โดยแต่งตั้งคณะกรรมการรับผดิชอบ 

   8.3 ประเมินผลการด าเนินงาน 
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9. งานประกนัอุบัติเหตุ 

    9.1 ประชาสัมพนัธ์ใหผู้ป้กครองรับทราบถึงสาเหตุท่ีนกัเรียนตอ้งประกนัอุบติัเหตุ 

    9.2 ด าเนินการรวบรวมเงินค่าประกนัโดยครูประจ าชั้น ส่งบริษทัประกนั 

    9.3 แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ กรณีนกัเรียนไดรั้บอุบติัเหตุในโรงเรียนและไดรั้บการส่งต่อไปโรงพยาบาล 

    9.4 ผูรั้บผดิชอบประสานบริษทัประกนั เม่ือมีการเคลมประกนั 

10. แนวทางการจัดกจิกรรมเพ่ือปรับเปลีย่น พฤติกรรมในการลงโทษ 

  10.1 การลงโทษนกัเรียนให้เป็นไปตามขั้นตอนและใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการลงโทษ 

          นกัเรียน พ.ศ.2548 

  10.2 โทษท่ีจะลงโทษแก่นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีกระท าผิดมี 4 สถาน ดงัน้ี  

         (1) วา่กล่าวตกัเตือน  

         (2) ท าทณัฑบ์น  

         (3) ตดัคะแนนประพฤติ  

         (4) ท ากิจกรรมเพื่อใหป้รับเปล่ียนพฤติกรรม 

11.งานสภานักเรียน 

     11.1  ก าหนดโครงสร้างและองคป์ระกอบของสภานกัเรียน 

     11.2  ก าหนดบทบาทและหนา้ท่ีของสภานกัเรียน 

     11.3  การด าเนินงานตามบทบาทและหนา้ท่ีของสภานกัเรียน 

     11.4  ประเมินผลการด าเนินงาน  

12.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    12.1 วางแผนปฏิบติังานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ใหเ้กิดประสิทธิภาพตามเป้าหมายของโรงเรียน 

             เช่น ช่วยเหลือ ทุนการศึกษา  การเรียน  พฤติกรรม  

    12.2 จดัประชุมเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนอยา่งนอ้ยปีละคร้ัง  

    12.3 ออกเยีย่มบา้นเพื่อเก็บขอ้มูลรายละเอียดนกัเรียนอยา่งนอ้ยภาคเรียนละ 1 คร้ัง  

    12.4  ด าเนินการช่วยเหลือจากผูท่ี้ตอ้งการช่วยเหลือมากไปหานอ้ยตามล าดบั 

    12.5 สรุป และรายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  
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 1. งานปรับปรุงอาคารสถานที ่
      1.1 ส ารวจสภาพอาคารสถานและส่ิงแวดลอ้ม 

      1.2 วางแผนบริหารจดัการดา้นอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม    

      1.3 จดัหาวสุั อุปกรณ์ ในการปรับปรุงอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 

      1.4 ด าเนินปรับปรุงอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 

      1.5 ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้มของสถานศึกษา ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน  

            มัน่คง ปลอดภยั และสวยงาม  

      1.6 ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบติังาน 

 2. งานดูแลสภาพแวดล้อมในโรงเรียน  

      2.1 วางแผนบริหารจดัการดา้นอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม    

      2.2 ก าหนดบุคคลท่ีรับผิดชอบในแต่ละเขตพื้นท่ี 

      2.3 ด าเนินการตามท่ีวางแผนไว ้

      2.4 ดูแล บ ารุงรักษา และพฒันาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้มของสถานศึกษา ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน  

            มัน่คง ปลอดภยั และสวยงาม  

      2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบติังาน 

3. การส่งเสริมการใช้อาคารสถานที่  

      3.1 วางแผนการใชอ้าคารสถานท่ี 

      3.2  ประชาสัมพนัธ์การใชอ้าคารสถานท่ีใหผู้มี้ส่วนเก่ียวขอ้งรับทราบ 

     3.3  จดัท าทะเบียนขอใชอ้าคารสถานท่ี และควบคุม ดูแลการใชอ้าคารสถานท่ีใหป้ลอดภยัแก่ผูม้าขอใชบ้ริการ 

     3.4  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

4. การวางแผนการใช้ สร้าง  ร้ือถอน  อาคาร 

      4.1 วางแผนการใช ้ สร้าง ร้ือถอน อาคาร 

      4.2  ประชาสัมพนัธ์การใช ้สร้าง ร้ือถอน อาคารให้หน่วยงาน/ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งรับทราบ 

     4.3  ท าหนงัสือขออนุญาตใช ้ สร้าง ร้ือถอน อาคาร ไปยงัหน่วยงาน/ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง 

     4.4  ด าเนินการตามแผน 

     4.5  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

 

 

3.งานอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดล้อม 
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5. การดูแลความปลอดภัย ในโรงเรียน  

     5.1 จดัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภยั และควบคุมดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ีของผูรั้บผิดชอบ  

            อยา่งเคร่งครัดพร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แกปั้ญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภยัในชีวิตและ 

            ทรัพยสิ์นของ ทางราชการ 

    5.2  จดัเวรยาม รักษาสถานท่ีราชการทั้งเวรกลางวนั และเวรกลางคืน  

            -สุภาพสตรี จบัคู่   อยูเ่วรกลางวนั 

            -สุภาพบุรุษ จบัคู่  อยูเ่วรกลางคืน 

     5.3  ผูอ้ยูเ่วรมีการบนัทึกการเหตุการณ์ในการอยูเ่วร 

     5.4  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

6.งานยานพาหนะ 

     6.1 มีการวางแผนการใชย้านพาหนะของสถานศึกษา 

     6.2 จดัท าทะเบียนขออนุญาตการใชย้านพาหนะ  

     6.3 ผูป้ระสงคจ์ะใชย้านพาหนะใหผู้มี้อ  านาจสั่งการอนุญาตใหใ้ชย้านพาหนะ 

     6.4  ควบคุม ดูแล บ ารุง รักษา ยานพาหนะใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดอ้ยา่งปลอดภยั 

     6.5  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

 

 

 

 

1.การประสานราชการ กบัหน่วยงานต้นสังกดัและหน่วยงานในส่วน ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

  1.1  ก าหนดบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเป็นผูรั้บผดิชอบในการประสานราชการ กบัหน่วยงานตน้สังกดัและหน่วยงาน 

         ในส่วน ภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อไม่ใหง้านขาดตกบกพร่อง 

  1.2  ใหค้วามร่วมมือในการประสานราชการ กบัหน่วยงานตน้สังกดัและหน่วยงานในส่วน ภูมิภาคและ 

         ส่วนทอ้งถ่ิน 

   1.3  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

2. การส่งเสริม สนับสนุน  และประสานการจัด  การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน   

    และสถาบันการศึกษาอ่ืน ทีจั่ดการศึกษา 

2.1 ใหค้  าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษาของบุคคล  

ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

4.งานสัมพนัธ์กบัชุมชน 
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3.งานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน พืน้ฐาน 

          หน้าที่กรรมการสถานศึกษา 

          3.1 ก าหนดนโยบายและแผนพฒันาฒนาของสถานศึกษา เขา้ใจหลกัการของการจดัการศึกษาตาม  

                พ.ร.บ.การศึกษา 2542  

3.2 ใหค้วามเห็นชอบแผนปฏิบติัประจ าปีของสถานศึกษา 

3.3 ใหค้วามเห็นชอบในการจดัท าสาระหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของทอ้งถ่ิน 

3.4  ก ากบัติดตามการด าเนินงานตามแผนของสถานศึกษา 

3.5  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหเ้ด็กทุคนในเขตบริการไดรั้บการศึกษาอยา่งทัว่ถึงมีคุณภาพและไดม้าตรฐาน 

3.6 พิทกัษสิ์ทธิเด็ก ดูแลเด็กพิการ เด็กดอ้ยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไ้ดรั้บการพฒันาเตม็ 

      ศกัยภาพ 

3.7 เสนอแนและมีส่วนร่วมในการบริหารดา้นวชิาการ ดา้นงบประมาณ ดา้นบริหารงานบุคคล ดา้นบริหาร 

      ทัว่ไปของสถานศึกษา 

3.8 ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาตลอดจนวชิาวทิยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน เพื่อส่งเสริมพฒันาการ 

      ของนกัเรียนทุกดา้นรวมทั้งส่ือสารจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ินและของชาติ 

3.9 เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งสถานศึกษากบัชุมชนตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทั้งภาครัฐและ 

      เอกชนเพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวทิยากรของชุมชนและมีส่วนร่วมในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 

         3.10 ใหค้วามเห็นชอบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสถานศึกษาก่อนเสนอต่อสาธารณชน 

                 แนวปฏิบัติ 

        3.11  ท าหนงัสือเชิญประชุม แจง้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ล่วงหนา้ก่อนประชุม   

        3.12  จดัเตรียมวาระประชุม โดยรวบรวมขอ้มูลจากฝ่ายงานต่างๆ  

        3.13  เตรียมสถานท่ี เตรียมส่ิงอ านวยความสะดวก   

        3.14  ด าเนินการประชุมตามปฏิทินท่ีก าหนด 

        3.15  จดัท ารายกงานการประชุมเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน 

        3.16  ประเมินผลการประชุม 
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4.งานประชุมผู้ปกครอง 

         4.1 วางแผนและก าหนดปฏิทินการประชุม 

         4.2  รวบรวมขอ้มูลท่ีจะแจง้ผูป้กครองรับทราบหรือขอมติท่ีประชุมจากฝ่ายงานต่าง ๆ  

         4.3  ก าหนดบุคคลช้ีแจง ในแต่ละเร่ือง เพื่อใหผู้ป้กครองรับทราบ เช่น หวัหนา้งานวชิาการ ช้ีแจงการเรียน 

               การตดักรด  การผา่นหลกัสูตร  หวัหนา้งานการเงิน ช้ีแจงเงินค่าชุดนกัเรีน ค่าอุปกรณ์การเรียน 

        4.4  ด าเนินการประชุมตามท่ีก าหนด 

        4.5  ประเมินผลการประชุม 

          

 

 
          
1.การพฒันาระบบรับ-ส่ง หนังสือด้วยระบบอเิลก็ทรอนิคส์ 

   1.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือ ดว้ยระบบ AMSS  ของ สพป.ขอนแก่น เขต 1 

   1.2 โตต้อบหนงัสือ  ทางอิเล็กทรอนิกส์  เช่น  ทาง E –Mail  Facebook  Line  Chat หรือโปรแกรมอ่ืนๆ  

   1.3 แจกจ่ายหนงัสือราชการ จดัเก็บหนงัสือราชการ รักษาตามระเบียบงานสารบรรณ  

   1.4  จดัท าแบบฟอร์มท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มงานบริหารทัว่ไปไวใ้หบ้ริการ  

   1.5 สรุป ประเมินผล การปฏิบติังาน ใหมี้ประสิทธิภาพ 

2.การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
   2.1 ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาทั้งภายในและภายนอกเพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ  

         เพื่อส่งเสริมช่วยเหลือสนบัสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา  

   2.2  เผยแพร่ขอ้มูลเครือขา่ยการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  

   2.3  ก าหนดแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกนัระหวา่งเครือข่าย 

   2.4  ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวชิาการแก่เครือข่ายการศึกษา สถาบนัและองคก์รอ่ืน ๆ อยา่งต่อเน่ือง 

3.การประชาสัมพนัธ์การศึกษาให้หน่วยงาน บุคคลที่เกีย่วข้องทราบ 

   3.1 จดักิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์   

   3.2 จดัท าวารสาร เวป็ไซด ์ประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่ข่าวสารและผลงานการด าเนินงานโรงเรียน  เช่น   

         จดหมายข่าว  facebook โรงเรียน 

   3.3  จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์โรงเรียนติดใหค้นผา่นไปมาท่ีมองเห็นไดง่้าย 

   3.4 ใหบ้ริการตอ้นรับบุคคลภายนอก ผูป้กครองและชุมชนท่ีมาโรงเรียนดว้ยไมตรีจิตท่ีดี 

5.งานธุรการและสารบรรณ 
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4.การพฒันาส่งเสริมบุคลากรในการใช้ เทคโนโลยสีารสนเทศ 

   4.1 ส่งเสริมสนบัสนุนใหบุ้คลากรเขา้อบรมการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 

         หรือการท างาน  

   4.2 จดัอบรม โปรแกรมต่าง ๆใหบุ้คลากร เช่น Google Classroom , Google meet เพื่อใชใ้นการสอน online 

         และประชุม 

   4.3 ติดตาม ประเมินผล 

 

------------------------------------------------- 


