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ค ำน ำ 
 
โรงเรียนบ้านป่ายาง อ าเภอแม่สาย จัดท าคู่มือสถานศึกษา เพ่ือเป็นกรอบทิศทาง และแนวทางในการ

แต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ โรงเรียนบ้านป่ายาง ปีการศึกษา 256๕ 
มี ส า ระส าคัญประกอบด้ วย  กา รมอบหมายงานของกลุ่ มบริ ห ารวิ ช าการ  กลุ่ มบริ หา รง านบุ คคล  
กลุ่มบริหารงบประมาณและกลุ่มบริหารทั่วไป การมอบหมายรับผิดชอบหน้าที่ครูประจ าชั้น การมอบหมายการสอน
กลุ่มสาระการเรียนรู้และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือสถานศึกษา จะเป็นกรอบทิศทาง และแนวทางในการขับเคลื่อนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้อย่างเป็นรูปธรรมสามารถน าไปสู่เป้าหมายความส าเร็จตามที่มุ่งหวังทุกประการ  
 ขอขอบคุณผู้บริหาร คณะครู คณะผู้จัดท า และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่อ านวยความสะดวกในการ
จัดท าและร่วมด าเนินการจนคู่มือสถานศึกษาฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 
             

  โรงเรียนบ้านป่ายาง 
                                                              ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
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นำยภูวนรถ  จันทำพูน 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 

นำงปำลิตำ  หงษเพชรัศมี 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 

นำยเมธำสิทธิ์  จกัร์สุวรรณ 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 

นายอัครนิตย์   ม่านแก้ว 
นายนพฤทธิ์    ก้อนใจ 
นายณัฐพงษ์   แปลกปลาด 
นางรัตติกาล   กองสอน 
น.ส.ปุณยนุช   เสนาวนา 
น.ส.กนกลักษณ์    มณีวรรณ 
นางโสภาวดี    สิงหราช 
น.ส.ประเทอืงทอง  อนิสุพรรณ 
น.ส.พัทยา   เตจะต ิ
นางพีริยา   จันต๊ะสุข 
นางหทัยทิพย์    ตรีชา 
นางภัชรา    ชัยชนะ 
นางสาวขวัญฤดี   ใจจ า 
นางสาวรุ่งนภา    มาอุด 

 

นางวันดี   สมรัตน ์
นางทวิกา    คิดอ่าน 
นางรัตติกาล   กองสอน 
น.ส.พัชรัต  อินต๊ะน้อย 
น.ส.ลักขณา  ใจดก 
น.ส.ศิริกาญจน์  เมฆอากาศ 

นายโสฬส      ผิวเหลือง 
นายโยธิน   ปินทรายมลู 
นายสรวุธ   ข่ายแก้ว 
นายคมสันต์  ดอกไม ้
นายบัญชา   อารี 
นายจ ารัศ  เขื่อนเพชร 
นางรัตติกาล   กองสอน 
นางจีรนันท์   เขียวกาหลง 
นางกมล    แก้วศักดิ์ 
น.ส.อังคณา    งามเมือง 
นางโสภาวดี    สิงหราช 
นางปิยะพร    นิลวรณ ์
นางหทัยทิพย์    ตรีชา 
นางสาวรุ่งนภา    มาอุด 
น.ส.ปานใจ   ไชยวรศลิป ์
น.ส.พัชรัต  อินต๊ะน้อย 

 

นายสรวุธ  ข่าวแก้ว  
น.ส.กนกลักษณ ์   
มณีวรรณ 

 

นางสาวรุ่งนภา    มาอุด  
นายคมสันต์  ดอกไม ้  
นายบัญชา  อาร ี  
น.ส.พัชรัต  อินต๊ะน้อย  
  
  

 

กำรบริหำรงำนวิชำกำร 
นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ 

หัวหน้ำงำน 

กำรบริหำรงำนบุคคล 
นำงแสงดำว  กันทะสำร 

หัวหน้ำงำน 
 

กำรบริหำรงำนทั่วไป 
นำยปิยวัฒน์  ก๋ำใจค ำ 

หัวหน้ำงำน 
 

กำรบริหำรงำนงบประมำณ 
นำงสำวสุรินพร ก้ำงออนตำ 

หัวหน้ำงำน 
 

หน้ำที่ 
วางแผนพัฒนาการศึกษา 
พัฒนาหลักสูตร 
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี 
พัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
การวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
การวัดประเมินผลทาง
การศึกษา 
ส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการ 

หน้ำท่ี 
สรรหาบุคากร 
จดัวางตวับุคลากร 
พฒันาบุคล 
ระเบียบวินยับุคคล วนัลา 
ประเมินผลการปฏิบติังาน 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบติัราชการ 

หน้ำท่ี 
พฒันาระบบสารสนเทศ 
งานกิจการนกัเรียน งานธุรการ 
งานอาคารสถานท่ี 

งานสมัพนัธ์ชุมชน 

งานประชาสมัพนัธ์ 
งานบริการสาธารณะ งานอ่ืนๆ 

 

หน้ำท่ี 
บริหารการเงินและบญัชี 

งานพสัดุ ครุภณัฑ ์

ระดมทรัพยากร 
จดัท าเสนอ ของบประมาณ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 

นายวัชรทินภัทร  อนุมา 
น.ส.กชกร  คักกรรณหา 

 
น.ส.ลักขณา  ใจดก 
นายดนุพล  จอมค า 
นายมณเฑียร สุธรรมยอง 
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ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง  

ที ่43 / 256๕        
เรื่อง  กำรแต่งตั้งและมอบหมำยงำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ 

โรงเรียนบ้ำนป่ำยำง   ประจ ำปีกำรศึกษำ  256๕ 
------------------------------------------------------ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรค สอง แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    
พ.ศ. 2542 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และ (ฉบับที่ 3 )                     
พ.ศ. 2553  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาด าเนินการ
กระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และ
ด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษาใน
อ านาจหน้าที่ของตนแล้วแต่กรณี  

 ข้อ 2 การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา ให้ค านึงถึงหลักการดังนี้ 
  (1) ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา ที่สามารถรับผิดชอบด าเนินการตามขีดความสามารถได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  (2) ความสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
กระจายอ านาจ 

  (3) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐาน และนโยบายด้านการศึกษา 
  (4) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา 
  (5) มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในพื้นท่ี 
  (6) มุ่งให้เกิดผลส าเร็จแก่สถานศึกษา โดยเน้นการกระจายอ านาจให้แก่สถานศึกษาให้มากที่สุด 

เพ่ือให้สถานศึกษานั้นมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว 
  (7) เพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพให้แก่สถานศึกษา 

  (8) เพ่ือให้ผู้ที่มีอ านาจรับผิดชอบในการด าเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องนั้นๆโดยตรง 
  

ดังนั้น  โรงเรียนบ้ำนป่ำยำง  จึงขอมอบหมำยงำนและกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและ 
กำรจัดกำรศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ  2565    ดังนี้ 
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๑. กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
  มอบหมำยให้    นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ        เป็นหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โดยมีขอบข่ายการบริหารงานวิชาการ  ดังนี้ 

1.1 กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 

มอบหมำยให้ นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ  นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ 
 มีหน้ำที่ - วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 
  - วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
  - ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
  - จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา
เพ่ิมเติม จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 
  - เสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 1.2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร   

มอบหมำยให้ นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ 
 มีหน้ำที่ - วางแผนด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตามเกี่ยวกับวิชาการ ได้แก่ 
การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 
การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา      การพัฒนา
และส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทาง
วิชาการ 
  - เสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 1.3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ   

มอบหมำยให้ นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ นำงสำวรุ่งนภำ  มำอุด น.ส.กชกร คักกรรณหำ 
 มีหน้ำที่ - การจัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  - การจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกช่วงชั้น ตามแนวรูปการเรียนรู้โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  - ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้ 
  - จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
  - ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  - ส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 
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 1.4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ   

มอบหมำยให้ นำยจักรพงษ์ ปงกันค ำ นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ นำงสำวรุ่งนภำ  มำอุด 

 นำยณัฐพงษ์  แปลกปลำด นำยวัชรทินภัทร อนุมำ  
 มีหน้ำที่ - จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  โดย 
  (1) จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจสังคม
และเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
  (2) จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
  (3) จัดให้มีวิชาต่างๆครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  (4) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ 
การศึกษาด้านศาสนา ดนตรีนาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง ผู้พิการ และ
การศึกษาทางเลือก 
  (5) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 
  - สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของผู้เรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
  - เสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
  - นิเทศ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารับทราบ 

 1.5. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้   

มอบหมำยให้ นำงโสภำวดี  สิงหรำช นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ นำงสำวขวัญฤดี  ใจจ ำ 
 มีหน้ำที ่- จัดเนื้อหาสาระให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 
  - ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  - จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง การฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น     
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
  - จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนและสมดุลกัน รวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
  - ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและสิ่งอ านวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้งานวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
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  - จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา และ
บุคคลเพื่อร่วมพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  - ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพ่ือเป็นผู้น าการจัด
กระบวนการเรียนรู้ เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืนๆ 

 1.6.  กำรวัดผล ประเมินผล และกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   

มอบหมำยให้ นำยนพฤทธิ์   ก้อนใจ นำงสำวขวัญฤดี  ใจจ ำ 
 มีหน้ำที ่- ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 
  -  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
  - วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน และอนุมัติผลการเรียน 
  - จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมในกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์การประเมิน 
  - จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
  - จัดระบบสารสนเทศในการวัดประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการ อ้างอิง 
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
  - เสนอให้ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียน
การผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  - การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย และเสนอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหารอนุมัติการเทียบโอน 
 
 1.7.  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ   

มอบหมำยให้ นำงหทัยทิพย์   ตรีชำ น.ส.รุ่งนภำ มำอุด 
 มีหน้ำที ่- ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ
กระบวนการท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  - พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหาการผสมผสาน
ความรู้ แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
  - พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
  - รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน
ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนา การเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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 1.8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   

มอบหมำยให้ นำงภัชรำ  ชัยชนะ นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ นำงสำวกชกร คักกรรณหำ 
 มีหน้ำที่ - จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือให้
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
  - จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนเช่นการพัฒนา
ห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ จัดให้มีห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ เป็นต้น 
  - จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง เช่น การจัดเส้นทาง แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น เป็นต้น 
  - ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
  - ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ในต่างประเทศ 

 1.9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ   
มอบหมำยให้      ผู้บริหำรสถำนศึกษำ      นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ  หัวหน้ำช่วงช้ัน 
 มีหน้ำที ่- สร้างความตระหนักให้ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกัน ที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ตัวผู้เรียนและครูเอง 
  - จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
  - จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบการนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา 

 1.10.  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

มอบหมำยให้ นำงณิชชยำ     สุทะกุล นำยอัครนิตย์  ม่ำนแก้ว นำงโสภำวดี สิงหรำช 

 นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ นำงสำวกชกร คักกรรณหำ  
มีหน้ำที ่- ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
  - จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศเป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์ เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเสมอ จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา  
  - ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ กิจกรรม สถานศึกษาต้องสร้าง
ระบบการท างานทีเข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาพัฒนา 
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 1.11.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  

มอบหมำยให้ นำยจักรพงษ์ ปงกันค ำ นำยวัชรทินภัทร อนุมำ 
 มีหน้ำที ่-  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  - ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
  - ส่งเสริมให้ชุมชนจัดการศึกษาอบรม แสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร และรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญา
วิทยาการต่าง ๆ  
  - พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน                

 1.12.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 

มอบหมำยให้ นำยอัครนิตย์  ม่ำนแก้ว นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ นำงพีริยำ จันต๊ะสุข 
 มีหน้ำที ่- ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง
พัฒนาการนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  - เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนผสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
  - ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อื่นๆ 
  - จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า       
การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

 1.13. กำรสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำนศึกษำ และสถำบันอ่ืนที่
จัดกำรศึกษำ   

มอบหมำยให้ นำงสำวพัทยำ เตจะติ น.ส.กชกร คักกรรณหำ นำงสำวประเทืองทอง  อินสุพรรณ 
 มีหน้ำที่ - ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัวสร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืน ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษา 
  - จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ  การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 
  - ร่วมกับ บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 



๘ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

  - ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน 
  - ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและความจ าเป็น 
  - ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งทางด้านคุณภาพและประมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตยังมี
ประสิทธิภาพ 

 1.14.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 

มอบหมำยให้ นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ 
 มีหน้ำที ่- ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
  - จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
  - ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 
  - น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
  - ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ของ
สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

  1.15.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ   

มอบหมำยให้ นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ นำยวัชรทินภัทร อนุมำ นำยสรวุธ   ข่ำยแก้ว 
 มีหน้ำที่ - ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  - จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
  - ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 
ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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 1.16.  กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ   

มอบหมำยให้ นำยสรวุธ   ข่ำยแก้ว นำงสำวกนกลักษณ์ มณีวรรณ นำยวัชรทินภัทร อนุมำ 
 มีหน้ำที ่- จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
  - พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาพร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการชมรมวิชาการ เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
  - พัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ เกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อใหม่ที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 
  - พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน   
  - นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.17. กำรแนะแนว   

มอบหมำยให้ นำยวัชรทินภัทร อนุมำ นำยอัครนิตย์  ม่ำนแก้ว นำงภัชรำ ชัยชนะ 
 มีหน้ำที ่- ก าหนดนโยบายการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  - จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
  - สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  - ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
  - คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมท าหน้าที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
  - ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตาม สนับสนุน การด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 
  - ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
  - ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน            
ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  -เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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1.18. กำรจัดกิจกรรมชุมนุม   

มอบหมำยให้ นำยอัครนิตย์  ม่ำนแก้ว นำงสำวขวัญฤดี  ใจจ ำ นำงโสภำวดี  สิงหรำช 
 มีหน้ำที ่- ก าหนดนโยบายการจัดกิจกรรมชุมนุมของโรงเรียนให้สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียน  
  - จัดกิจกรรมชุมนุมตามความถนัดของผู้เรียน  
  - ดูแล นิเทศ ติดตาม สนับสนุนการจัดกิจกรรมชุมนุมอย่างเป็นระบบ 
 
 1.19  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนระดับปฐมวัย 

มอบหมำยให้ นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ  เป็นหัวหน้ำระดับปฐมวัย นำงสำวรัตติกำล  กองสอน 
 มีหน้ำที่ - การจัดท าแผนการเรียนรู้ระดับปฐมวัย 
  - การจัดการเรียนการสอนปฐมวัย ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนา
คุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  - ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้ 
  - จัดกิจกรรมห้องเรียนตามกลุ่มประสบการณ์ท่ีเด็กปฐมวัยควรมี 
  - ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนระดับปฐมวัย 
  - จัดท าธุรการชั้นเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  - ส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียนระดับปฐมวัย 
 
 1.๒๐  กำรจัดกำรวีดีทัศน์น ำเสนองำน วำรสำร จุลสำร แผ่นพับ สำรสัมพันธ์ของโรงเรียน 

มอบหมำยให้ นำยวัชรทินภัทร อนุมำ นำยคมสันต์  ดอกไม้   
 มีหน้ำที่ - จัดท าเอกสารวารสาร จุลสาร แผ่นพับ สารสัมพันธ์ของโรงเรียน 
  - จัดท าวีดีทัศน์น าเสนองานเมื่อมีกิจกรรมในโรงเรียน 
  - ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียนสู่ชุมชน และหน่วยงานอื่นทางเวปไซต์ของโรงเรียน 
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 2. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  มอบหมำยให้    นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

นำงสำวสุรินพร  ก้ำงออนตำ  เป็นหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 โดยมีขอบข่ายการบริหารงานงบประมาณ  ดังนี้ 

 2.1.กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือ
เลขำคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน แล้วแต่กรณี 

มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ 
 นำงสำวสุรินพร ก้ำงออนตำ นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ 

มีหน้ำที่  - วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยต้องเชื่อมโยงกับแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา และกลยุทธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและกลยุทธ์ศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
  -  จดัท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียนและ
สิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษาเพ่ือใช้ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต เป้าหมายกิจกรรมหลักและสนับสนุน 
  - ทบทวนประสิทธิภาพการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการในปีที่ผ่านมา เพ่ือจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายปีขอตั้งงบประมาณและล่วงหน้า 3 ปี ของงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน และงบ
รายจ่ายอื่น 
  -  ประมาณการค่าใช้จ่ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต่ละผลผลิต 
  -  ขอความเห็นชองแผนงบแผนงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นค า
ขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2.2. กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง 

มอบหมำยให ้ นำงสำวสุรินพร  ก้ำงออนตำ นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ 
 นำงสำวรุ่งนภำ  มำอุด นำงสำวพัชรัต  อินต๊ะน้อย 

 มีหน้ำที่ -  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช่จ่ายงบประมาณ 
  - ขอความเห็นชอบการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 
2.3. กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ 
 นำงสำวสุรินพร ก้ำงออนตำ นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ 

 มีหน้ำที ่- เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่าย 
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2.4. กำรขอโอนและกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ 
 นำงสำวสุรินพร ก้ำงออนตำ นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ 

 มีหน้ำที ่-  ตรวจสอบรายละเอียดรายงานงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนและเปลี่ยนแปลง เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -  ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไม่ต้องท าความตกลงกับส านักงบประมาณให้เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  กรณีที่ยังไม่ได้เป็นผู้เบิกเงินจากคลังให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดผ่านส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2.5. กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
มอบหมำยให ้ น.ส.สุรินพร ก้ำงออนตำ น.ส.กนกลักษณ์  มณีวรรณ น.ส.พัชรัต  อินต้ะน้อย 

 มีหน้ำที่ - รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปีไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
 
 2.6. กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ   

มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ 
 นำงสำวสุรินพร ก้ำงออนตำ นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ 

มีหน้ำที่ - กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  (1.1.) จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ีส านักงบประมาณก าหนด แล้วจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาทุก
ไตรมาสภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาก าหนด 
  (1.2.)จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ทุกสิ้นปีงบประมาณ แล้ว
จัดส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
  - กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  (2.1.) จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงาน  ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือสถานศึกษาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายตาม
แบบที่ส านักงบประมาณก าหนด แล้วจัดส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกไตรมาส   ภายใน
ระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  (2.2.) จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน  ทุกสิ้นปีงบประมาณ   แล้ว
จัดส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 
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2.7.กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ  
มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ น.ส.สุรินพร ก้ำงออนตำ 
 น.ส.กนกลักษณ์  มณีวรรณ น.ส.พัชรัต  อินตะน้อย  

มีหน้ำที่ -  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
  - วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
  - วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพประหยัด และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน
สถานศึกษา 
 
 2.8.กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  

มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หัวหน้ำฝ่ำย 4 ฝ่ำย 
 น.ส.กนกลักษณ์  มณีวรรณ นำงสำวรุ่งนภำ  มำอุด  

มีหน้ำที ่- วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา 
  - จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
  - สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.9. กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดที่ได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ  
มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ น.ส.สุรินพร   ก้ำงออนตำ 
 นำงพรพิมล วิสำรกำญจน น.ส.กนกลักษณ์  มณีวรรณ นำงสำวรุ่งนภำ  มำอุด 

มีหน้ำที่ - ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
  - ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  -  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
  -  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 2.10. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ   
มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หัวหน้ำฝ่ำย 4 ฝ่ำย 

มีหน้ำที ่- จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น
ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
  -  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกับบุคคล  หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  - กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งในบริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
  - ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร
บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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  - ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 2.11. กำรวำงแผนพัสดุ 

มอบหมำยให ้ นำยสรวุธ   ข่ำยแก้ว นำยคมสันต์    ดอกไม ้
 มีหน้ำที ่- กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  (1.1.) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

 (1.2.) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  ให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการโดยให้ฝ่ายที่
ต้องการใช้พัสดุ  จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการคือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณราคา  คุณลักษณะเฉพาะหรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  (ทั้งนี้รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี)  ส่ง
ให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 

(1.3.) ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ท าหน้าที่รวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้ 
พัสดุโดยมีการตรวจสอบกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และ
ความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการจัดซื้อการเช่าหรือการจัดท าเอง   แล้วจึงน าข้อมูลที่ ตรวจสอบมา
จัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  แล้วส่งแผนที่จัดท านี้ไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
จัดท าเป็นภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไป 
  -  กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  (2.1.) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ได้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
  (2.2.) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  ให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการโดยให้ฝ่ายที่
ต้องการใช้พัสดุจัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ  คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะที่ต้องการใช้พัสดุ  ทั้งนี้รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ส่งให้
ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 
  -  ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ โดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่า
ควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจึงน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท าแผนการจัดพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  
โดยในส่วนที่จัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้รายงานเฉพาะครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มี
ราคาเกินหนึ่งล้านบาทรายละเอียดส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ที่ ตผ ๐๐๐4/ว  97   ลงวันที่  19  มีนาคม   2546 
 2.12. กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงิน
งบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หรือปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร แล้วแต่กรณี  

มอบหมำยให ้ นำงณิชชยำ  สุทะกุล นำงสำวลักขณำ  ใจดก 
  มีหน้ำที ่-  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ   ส่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดความโปร่งใส  เป็น
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ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

2.13. กำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ  
มอบหมำยให ้ นำยสรวุธ   ข่ำยแก้ว นำยคมสันต์    ดอกไม ้ นำยมณเฑียร  สุธรรมยอง 

มีหน้ำที ่- พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เช่น การลงข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ การจัดท าบัญชี
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างและการประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง เป็นต้น 

 2.14. กำรจัดหำพัสดุ  
มอบหมำยให ้ นำยสรวุธ   ข่ำยแก้ว นำยคมสันต์    ดอกไม ้

มีหน้ำที ่-  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้
สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจ าหน่าย พ.ศ. 2533 

2.15. กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ  
มอบหมำยให ้ นำงณิชชยำ  สุทะกุล นำงสำวลักขณำ  ใจดก 

มีหน้ำที่ -  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ  ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
  - ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
  - ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก
ต่อไป 
  - พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง   กรณีที่ได้มาโดยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็น
ราชพัสดุ   กรณีท่ีได้มาจากการบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 

2.16. กำรเบิกเงินจำกคลัง  
มอบหมำยให ้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำงสำวสุรินพร  ก้ำงออนตำ นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ 

มีหน้ำที ่-  สถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  ให้ยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทุกรายการให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการ 
  - สถานศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง   ให้จัดท าตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิก
ให้ถูกต้องตามระเบียบเกี่ยวข้องแล้วด าเนินการเบิกเงินจากส านักงานคลังจังหวัดหรือส านักงานคลังจั งหวัด ณ 
อ าเภอแล้วแต่กรณี  ตามระบบ GFMIS 

 2.17. กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
มอบหมำยให ้ น.ส.สุรินพร  ก้ำงออนตำ น.ส.กนกลักษณ์  มณีวรรณ นำงสำวพัชรัต อินต๊ะน้อย 

มีหน้ำที่ -  กรณีสถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  (1.1.) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา
สามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
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  (1.2.) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
  - กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา คือ การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบที่
กระทรวงการคลังก าหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 

 2.18.กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
มอบหมำยให ้ น.ส.ปุณยนุช  เสนำวนำ นำงสำวพัชรัต อินต๊ะน้อย 

มีหน้ำที ่- กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคย
จัดท าอยู่เดิม   คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
  -  กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  การจัดท าบัญชีการเงินให้บันทึก
บัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ  GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 2.19. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
มอบหมำยให ้ น.ส.สุรินพร  ก้ำงออนตำ น.ส.กนกลักษณ์  มณีวรรณ นำงสำวพัชรัต อินต๊ะน้อย 
มีหน้ำที ่-  กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้การรับอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

  (1.1.) จัดท ารายงานที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
  (1.2.) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการน าเงิน 

- กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  (2.1.) จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินเป็นไปตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ  
GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  (2.2.) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์   อัตราและ
วิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 2.20. กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน  
มอบหมำยให ้ น.ส.สุรินพร  ก้ำงออนตำ น.ส.กนกลักษณ์  มณีวรรณ นำงสำวพัชรัต อินต๊ะน้อย 

มีหน้ำที ่-  กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบ
รายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อย 
  - กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบ
รายงานให้จัดท าระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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3. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  มอบหมำยให้     นำงปำลิตำ   หงส์เพชรรัศมี  เป็นรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

          นำงแสงดำว   กันทะสำร     เป็นหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 โดยมีขอบข่ำยกำรบริหำรงำนบุคคล  ดังนี้ 
 3.1. กำรกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง     

มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงแสงดำว  กันทะสำร 
มีหน้ำที่ -  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - จ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขา     - จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
  - จ านวนลูกจ้างชั่วคราว   - จ านวนพนักงานราชการ 
  - วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง - จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

- เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานไปยัง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - จัดท าข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3.2. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    
มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงแสงดำว  กันทะสำร 
มีหน้ำที่ -  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาจ าแนกตามสาขา 

-  เสนอความต้องการจ านวนและอัตราตามต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาจ าแนกตามสาขา    ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 3.3. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง   
มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี 
มีหน้ำที่ -  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
-  สถานศึกษาท่ีมีความพร้อมด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล  เข้ารับราชการเป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ
หรือมอบหมาย 

- ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้าง  ประจ าหรืออัตราจ้าง 
ชั่วคราวและพนักงานราชการ 

-  แจ้งภาระงาน  มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ   จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นรายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงาน
ให้แก่อัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

-  ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

-  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกหกเดือนตามแบบ 
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ประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 

-  รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

-ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
อ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก กศจ. 

 3.4. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
มอบหมำยให ้ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงแสงดำว  กันทะสำร 

มีหน้ำที่ 1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอเปลี่ยน
ต าแหน่งกรณีสมัครใจ   กรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
  - ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังส านั กงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
  - ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  - รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
  - พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมา
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
  - ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังเขต
พ้ืนที่การศึกษา  เพื่อขออนุมัติ กศจ. 
  - ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 
  - ผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  เสนอ
ความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดและเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

- รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็น
เสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
  2. สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอ
ย้ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
   - ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ กศจ. 
   - ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด
ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 
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  3. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอ านาจ
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

 3.5.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือน   
มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

มีหน้ำที่ - ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
  - รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
  - แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา
ทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน 
  - สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 
  - เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องไปยัง
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม 

 3.6.  กำรลำทุกประเภท     
มอบหมำยให ้ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงสำวรัตติกำล  กองสอน 

มีหน้ำที ่-  อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 
  - เสนอเรื่องอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่
กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 

3.7. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน      
มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำยเมธำสิทธิ์   จักร์สุวรรณ 
น.ส.ปุณยำนุช เสนำวนำ นำงจีรนันท์  เขียวกำหลง นำยนพฤทธิ์  ก้อนใจ  นำยโยธิน  ปินทรำยมูล 

 มีหน้ำที่ - ก าหนดมาตรฐานปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานกับปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  - ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1  
  - น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
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  - รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 

 3.8. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ   
มอบหมำยให้     ผู้บริหำรสถำนศึกษำ     

 มีหน้ำที ่-  กรณีมีข้อมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง   ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
  - พิจารณาลงโทษทางวินัย  หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 
  - รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีท่ีมีข้อมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิด 
วินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 
  - กรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้มี
อ านาจแล้วแต่กรณี 
  - ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวน  กรณีมีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน 
  - พิจารณาโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  - รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.9. กำรสั่งพักรำชกำร และกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน    
มอบหมำยให้    ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 มีหน้ำที่  - เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนดในกรณี
ต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

 3.10. กำรรำยงำนกำรด ำเนนิกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ   
มอบหมำยให้    ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

มีหน้ำที่ - เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ กศจ. พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
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 3.11. กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์    
มอบหมำยให้     ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 มีหน้ำที ่- รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ
เรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
  - รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตาม
กฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์ผ่านหัวหน้า
สถานศึกษา 

 3.12. กำรออกจำกรำชกำร   
มอบหมำยให้     ผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
 มีหน้ำที ่- อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
  - สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งหรือเสนอให้ กศจ. พิจารณาแล้วแต่กรณี 

3.13. กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ    
มอบหมำยให ้ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงแสงดำว  กันทะสำร น.ส.รัตติกำล  กองสอน 

มีหน้ำที ่-  จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
  - ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 
  - รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

3.14. กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์    
มอบหมำยให ้ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงแสงดำว  กันทะสำร นำงวันดี   สมรัตน์ 

มีหน้ำที ่-  ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  - จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 
 3.15. กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    

มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ 
มีหน้ำที ่-  ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
  - ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
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  - รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

 3.16. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ   
มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงแสงดำว  กันทะสำร 

มีหน้ำที ่-  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ   เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
  - สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ    
ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

 3.17. กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ    
มอบหมำยให ้ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ 

มีหน้ำที่ -  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐาน  
และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - ควบคุม ดูแล  และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย   มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - การลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ในเวลาราชการ 

 3.18. กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 มอบหมำยให้     ผู้บริหำรสถำนศึกษำ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี      นำยเมธำสิทธิ์  จักร์สุวรรณ 
มีหน้ำที่  -  เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  - เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
  - ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 

 3.19. กำรส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ    
  มอบหมำยให้     ผู้บริหำรสถำนศึกษำ  นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี  นำงแสงดำว  กันทะสำร 
มีหน้ำที ่- ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
เพ่ือเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 

 3.20. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคล ให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น   

มอบหมำยให้      ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 มีหน้ำที ่- วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
  - จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
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  - ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 
  - สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
3.21 สวัสดิกำรคร ู

มอบหมำยให ้ นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี นำงวันดี  สมรัตน์ น.ส.ศิริกำญจน์  เมฆอำกำศ น.ส.กนกลักษณ์ มณีวรรณ 

มีหน้ำที่  
 1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆวันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูช านาญการ
พิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

  3.22  งำนต้อนรับหรือฝ่ำยปฏิคม        
  มอบหมำยให้  นำงปำลิตำ  หงส์เพชรรัศมี  นำงแสงดำว  กันทะสำร       นำงวันดี  สมรัตน์ 
              น.ส.รัตติกำล  กองสอน   น.ส.พัชรตั  อินต๊ะน้อย      น.ส.ศิริกำญจน์  เมฆอำกำศ 
                               น.ส.ลักขณำ  ใจดก  และแม่บ้ำน    
 มีหน้ำที ่-  จัดการให้บริการ น้ าดื่ม น้ าชา กาแฟ ให้การต้อนรับกับผู้มาเยือน  หรือผู้ที่เข้าร่วมกิจกรรมใน
กิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย หรือตามความเหมาะสม  โดยประสานงานกับฝ่ายการเงิน หรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
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4.กลุ่มบริหำรทั่วไป 
มอบหมำยให้     

1.  นายเมธาสิทธิ์  จักรสุวรรณ รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
2. นายปิยวัฒน์    ก๋าใจค า ครู ค.ศ.2 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
3. นายโสฬส    ผิวเหลือง ครูช านาญการพิเศษ ที่ปรึกษากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
4. นายโยธิน   ปินทรายมูล ครู ค.ศ.2 หัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

หัวหน้างานงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
หัวหน้างานปกครอง วินัย และความประพฤติ 
หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 
หัวหน้างานโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

5. นางกมล  แก้วศักดิ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 
หัวหน้างานโครงการตานน้ าเป็นเศรษฐี 

6. นายจ ารัศ   เขื่อนเพชร ครู ค.ศ.1 หัวหน้างานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
หัวหน้างานยานพาหนะ 

7. นางจีรนันท์   เขียวกาหลง ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
8. นางหทัยทิพย์  ตรีชา ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานโภชนาการ (อาหารกลางวัน) 
9. นางรัตติกาล   กองสอน ครู ค.ศ.1 หัวหน้างานโภชนาการ (อาหารเสริมนมนักเรียน) 

10. นายคมสันต์  ดอกไม้ ครู ค.ศ.1 หัวหน้างานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
หัวหน้างานกิจกรรมดนตรี 

11. นางโสภวดี  สิงหราช ครู ค.ศ.1 หัวหน้างานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดบุหรี่
และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

12. นายวัชรทินภัทร  อนุมา ครู ค.ศ.1 หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. นายณัฐพงษ์  แปลกปลาด ครู ค.ศ.1 หัวหน้างานสหกรณ์โรงเรียน 
14. นายอัครนิตย์  ม่านแก้ว ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานโครงการ Active Learning 
15. นางสาวอังคณา   งามเมือง ครู ค.ศ.2 หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน สวัสดิการเงินออม 
16. นายสรวุธ   ข่ายแก้ว ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานโครงการ ICT 
17. นายบัญชา  อารี ครู ค.ศ.1 หัวหน้างาน 
18. นายนพฤทธิ์   ก้อนใจ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานธุรการ 
19. นางสาวพัชรัต  อินต๊ะน้อย เจ้าหน้าที่ธุรการ หัวหน้างานปฏิคมโรงเรียน 

หัวหน้างานประกันชีวิตนักเรียน 
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 มีหน้ำที ่– เป็นคณะกรรมการบริหารงานทั่วไป วางแผน บริหารจัดการ เพ่ือน านโยบาย แผนปฏิบัติงานไป
ปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  - ประชุมวางแผนทั้งระยะสั้นและระยะยาวให้สอดคล้องกับงบประมาณตามแผนพัฒนาโรงเรียนให้
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  - นิเทศติดตามและประเมินผลในการด าเนินงาน อย่างเป็นระบบ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและมี
การประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรที่ชัดเจน 
  - ประสานงานในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  - วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนนโยบายของทางราชการ 
  - ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.1.  กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ    

มอบหมำยให้      ผู้บริหำรสถำนศึกษำ และหัวหน้ำฝ่ำยงำนทุกฝ่ำย 
 มีหน้ำที ่- ประสานงานกับเครือข่าย การศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือ  ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม
สนับสนุนการศึกษาของสถานศึกษา 
  - เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  - ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครื อข่ายการศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
  - ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 4.2.  กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ      
 มอบหมำยให้     ผู้บริหำรสถำนศึกษำ   และหัวหน้ำฝ่ำยงำนทุกฝ่ำย 

 มีหน้ำที่ - จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสนองความต้องการของชุมชนและสังคมโดยมีการส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  - เสนอแผนพัฒนาการศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
  - การด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.๓ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน         
 มอบหมำยให้     ผู้บริหำรสถำนศึกษำ และหัวหน้ำฝ่ำยงำนทุกฝ่ำย 

 มีหน้ำที ่- ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ ทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และความต้องการของสถานศึกษา 
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 - แจ้งผลการวิจัยของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
- เผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชนทราบ 

4.๔ กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร          
มอบหมำยให้    ผู้บริหำรสถำนศึกษำ   และหัวหน้ำฝ่ำยงำนทุกฝ่ำย 
มีหน้ำที ่- ศึกษาวิเคราะห์จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการพัฒนาสถานศึกษา 
 - ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 
 - จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 - ประเมินผลงานและรายงาน 
 - ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

4.๕  กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน     
มอบหมำยให้    ผู้บริหำรสถำนศึกษำ   และหัวหน้ำฝ่ำยงำนทุกฝ่ำย 
มีหน้ำที ่- ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
 - เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 - ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

  - ปรับปรุงและพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของสถานศึกษา 

 4.๖ งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ   
มอบหมำยให้    นำยสรวุธ  ข่ำยแก้ว  นำยมณเฑียร  สุธรรมยอง นำยวัชรทินภัทร  อนุมำ 

 มีหน้ำที ่-  
1. ก าหนดนโยบายวางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระและงานต่างๆของ
โรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

2. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระหรือข่าวทางราชการให้บุคคลในโรงเรียนทราบ 
3. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
4. รวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกเผยแพร่กิจกรรมต่างๆและชื่อเสียงของ

ทางโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
5. จัดท าเอกสาร-วารสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคคลทั่วไปทราบ 
6. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
7. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
8. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
9. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 

10. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
11. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
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12. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
13. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
14. ให้บริการเนโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่างๆ 
15. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
16. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
17. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่คร฿อาจารย์ทั่วไป 
18. จัดท า รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
19. ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.๗.  กำรด ำเนินงำนธุรกำร          
มอบหมำยให้    นำยนพฤทธิ์  ก้อนใจ  นำงสำวพัชรัต  อินต๊ะน้อย     
มีหน้ำที ่ 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานของสถานศึกษาและมีระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
3. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด 
4. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
5. ลงทะเบียน ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือจ้างฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
6. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
7. ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังราชการ 
8. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียน ตามท่ีผู้บริหารก าหนด 
9. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือ

ตรวจรายงานประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
10. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
11. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้

ด าเนินการรายงานให้หน่วยงานทราบตารมระเบียบฯ 
12. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
13. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.9  กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม         
 มอบหมำยให้    

1 นายจ ารัศ  เขื่อนเพชร ครูช านาญการ 
2 นายปิยวัฒน์  ก๋าใจค า ครูช านาญการ 
3 นายโยธิน  ปินทรายมูล    ครูช านาญการ 
4 นายสรวุธ   ข่ายแก้ว ครูช านาญการพิเศษ 
5 นายคมสันต์  ดอกไม้ คร ู
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6 นายบัญชา     อารี คร ู
7 นายณัฐพงษ์   แปลกปลาด      คร ู
8 นายวัชรทินภัทร   อนุมา คร ู
9 นายดณุพล      จอมค า ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

10 นายมณเฑียร   สุธรรมยอง ครูอัตราจ้าง 
11 นายวิชญ์ภาส   ทนะขว้าง ครูอัตราจ้าง 

มีหน้ำที ่ 
1. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคาร

สถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
2. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความ

คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4. สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
6. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู 

น่าใช้ 
7. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
8. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่

ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนมีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่ในงานกิจกรรม
ต่างๆ ของทางโรงเรียนงานตามโครงการเป็นงานที่ท าอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงาน
ประจ าปี 

9. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้าน ให้รับผิดชอบ อาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
10. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้อง ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ

ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
11. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบ ให้นักเรียนดูแล 
12. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยบริเวณของโรงเรียน 
13. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
14. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
15. การให้บริการด้านอาคารสถานที่วัสดุครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
16. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
17. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.10 กำรจัดส ำมะโนผู้เรียน          
มอบหมำยให้    นำงปิยะพร  นิลวรณ์   นำงสำวอังคณำ  งำมเมือง 
 มีหน้ำที ่         – ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทาง 
                       การศึกษาของสถานศึกษา 
   - เสนอส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
  - จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน 
  - เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.11 กำรรับนักเรียน         
มอบหมำยให้    นำงกมล  แก้วศักดิ์   นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ   นำงพัชรัต  อินต๊ะน้อย     
มีหน้ำที ่          - ร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดเขตพื้นที่บริการการศึกษาของแต่ละสถานศึกษา 
  - ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.12 กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 
มอบหมำยให้   ผู้บริหำรสถำนศึกษำ                                                       

มีหน้ำที่ – เสนอข้อมูลและความต้องการในการยุบรวมเลิกหรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.13  กำรประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย 
มอบหมำยให้   นำยจักรพงษ์  ปงกันค ำ  
  มีหน้ำที ่ - ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
    - ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาใน
ระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ
แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     - ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง 3 รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา  รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถานบันต่างๆ ที่จัดการศึกษา 

4.14  กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ          
มอบหมำยให ้   ผู้บริหำรสถำนศึกษำ                  หัวหน้ำงำน 4 ฝ่ำย     
 มีหน้ำที ่- ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
  - ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน  ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับ
บุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหน่วยงานสถานประกอบการสถาบันสังคมอ่ืนและ
สถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษาร่วมกัน 
 - ด าเนินการโดยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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4.15 กำรทัศนศึกษำ          
  มอบหมำยให้    นำยปิยวัฒน์   ก๋ำใจค ำ นำงสำวกชกร  คักกรรณหำ 
  มีหน้ำที ่ - วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
    - ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

4.16 กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน       
  4.16.1 งำนสภำนักเรียน  
  มอบหมำยให้ 

     นำยโยธิน  ปินทรำยมูล นำยคมสันต์  ดอกไม้   นำงสำวอังคณำ งำมเมือง   
 มีหน้ำที ่- ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของนักเรียน   สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุง 
 

4.16.2  งำนกิจกรรมโรงเรียนสีขำว  ยำเสพติดและอบำยมุขในโรงเรียน   
      มอบหมำยให้    นำงโสภำวดี    สิงหรำช นำยคมสันต์      ดอกไม้ 

  มีหน้ำที่     
  -   ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการณรงค์โรงเรียนสีขาว การจัดกิจกรรมต่อต้านยา
เสพติดและอบายมุขในโรงเรียน   
 -   สรุปผลการรายงานผลการด าเนินงานโรงเรียนสีขาว  ยาเสพติดและอบายมุขในโรงเรียน 

 
    4.16.3 งำนจรำจรในโรงเรยีน 
  มอบหมำยให้ 

นำยสรวธุ    ข่ำยแก้ว นำยมณเฑียร  สุธรรมยอง 
นำยดณุพล  จอมค ำ นำยจ ำรัศ  เขื่อนเพชร 
นำยบัญชำ  อำรี นำยวิชญ์ภำส   ทนะขว้ำง 

  มีหน้าที่  ด าเนินการวางแผนการจัดระบบการจราจรในโรงเรียน  จัดนักเรียนเวรจราจรเพื่ออ านวย
ความสะดวกในการข้ามถนนของนักเรียน  ติดติอประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานจราจร 
 
  4.16.4 งำนเขตงำนรับผิดชอบของนักเรียน 
  มอบหมำยให้ 

นำยโยธิน       ปินทรำยมูล       นำยสรวุธ      ข่ำยแก้ว 
  มีหน้าที่  แบ่งเขตงานรับผิดชอบการท าความสะอาดของนักเรียน  ประสานกับสภานักเรียน เพ่ือ
ตรวจสอบความสะอาด  จัดหาอุปกรณ์ท าความสะอาดให้นักเรียน  ตรวจการท าหน้าที่ของนักเรียนและครูประจ า
เขตงาน 
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  4.16.5  งำนประชำสัมพันธ์และเสียงตำมสำยในโรงเรียน 
  มอบหมายให้ 

นำยปิยวัฒน์  ก๋ำใจค ำ นำยโยธิน   ปินทรำยมูล      นำงสำวอังคณำ งำมเมือง   
  มีหน้าที่  จัดเวรสภานักเรียนรับผิดชอบการประชาสัมพันธ์  การน าพิธีการหน้าเสาธง  ดูแล
ครุภัณฑ์ในห้องเสียงตามสาย 
  4.16.6 งำนปกครอง  (นำยโยธิน  ปินทรำยมูล  หัวหน้ำ) 
  มอบหมายให้ 

งำนปกครองระดับมัธยม  
1 นางสาวอังคณา  งามเมือง นายจ ารัศ  เขื่อนเพชร ม.1/1 
2 นางวันดี   สมรัตน์ นางสาวกชกร  คักกรรณหา ม.1/2 
3 นายโสฬส   ผิวเหลือง นางสาว ม.2/1 
4 นางสาวขวัญฤดี  ใจจ า นายสรวุธ  ข่ายแก้ว ม.2/2 
5 นางแสงดาว  กันทะสาร นายปิยวัฒน์  ก๋าใจค า ม.3/1 
6 นายโยธิน  ปินทรายมูล นายวิชญ์ภาส  ทนะขว้าง ม.3/2 
งำนปกครองระดับประถม 4-6 

  1. นายคมสันต์  ดอกไม้  หัวหน้า 
  2. นายณัฐพงษ์  แปลกปลาด รอง 
  3. ครูประจ าชั้น ป.๔ – ป.๖ กรรมการ 
  4. นายวัชรทินภัทร     อนุมา กรรมการ 

งำนปกครองระดับประถม 1-3 
1. นำยบัญชำ   อำรี  หัวหน้ำ 
2. นางกมล      แก้วศักดิ์ รองหัวหน้า 
3. ครูประจ าชั้น ป.๔ – ป.๖ กรรมการ 
4. นายดณุพล    จอมค า  กรรมการ 
 

  มีหน้าที่ ติดตามความประพฤติ  แก้ปัญหาการท าผิดระเบียบของโรงเรียน  จัดท าทะเบียนประวัติ 
ติดต่อผู้ปกครอง  และด าเนินการแก้ไขพฤติกรรม   ลงโทษตามระเบียบของโรงเรียน  
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4.17 กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ          
มอบหมำยให้    นำงจีรนันท์  เขียวกำหลง   นำงหทัยทิพย์  ตรีชำ        นำงสำวอังคณำ  งำมเมือง 

                              นำยณัฐพงษ์  แปลกปลำด  นำยวัชรทินภัทร  อนุมำ 
                               
 มีหน้ำที ่- วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
  - ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางที่ก าหนด 
  - ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
  - จัดท าวารสาร แผ่นพับประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

4.18 กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน
และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ          
  มอบหมำยให้     นำงจีรนันท์  เขียวกำหลง    นำงหทัยทิพย์  ตรีชำ         
 มีหน้ำที ่- ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

4.19 งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น      
มอบหมำยให้     นำยปิยวัฒน์  ก๋ำใจค ำ    นำงจีรนันท์  เขียวกำหลง   นำงหทัยทิพย์  ตรีชำ 
 มีหน้ำที ่- ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  - ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

4.20 กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน       
มอบหมำยให้   นำงณิชชยำ   สุทะกุล  นำงปณุยนุช  เสนำวนำ       
 มีหน้ำที ่- วิเคราะห์ก าหนดมาตรการในการปกป้องความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
  - วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  - ด าเนินการควบคุมหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

4.21 กำรจัดกิจกรรมธนำคำรโรงเรียน 
มอบหมำยให ้ นำงสำวอังคณำ  งำมเมือง  นำงสำวลักขณำ  ใจดก 

 มีหน้ำที ่-   ด าเนินงานด้านการจัดระบบการธนาคารในโรงเรียน  รับฝาก  ถอน เงินของนักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน 

4.22 กำรจัดกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน         
  มอบหมำยให้    นำยณัฐพงษ์  แปลกปลำด  นำงสำวลักขณำ  ใจดก    

มีหน้ำที่ -   ด าเนินการจัดกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน  ระดมหุ้นจากนักเรียนทุกช่วงชั้น  ระดมหุ้นจาก
คณะครูในโรงเรียน 

-  ด าเนินการจัดซื้อ จ าหน่าย วัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน อาหารว่างหรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปผลการด าเนินการ 
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4.23 กำรจัดระบบงำนอนำมัยในโรงเรียน       
มอบหมำยให้    นำงจีรนันท์  เขียวกำหลง    นำงสำวอังคณำ  งำมเมือง  นำงสำวกชกร  คักกรรณหำ 
  นำงสำวลักขณำ  ใจดก   นำยดณุพล  จอมค ำ 

มีหน้ำที ่  -    ด าเนินงานด้านสุขภาพ อนามัย การดูแล รักษาพยาบาลเบื้องต้นให้กับนักเรียนที่เจ็บป่วย  
หรือประสบอุบัติเหต ุ

- ประสานงานด้านสาธารณสุข กับสถานีอนามัย โรงพยาบาล หรือองค์กรอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านสาธารณสุข  

- ประสานงานกับครูเวรประจ าวันหรือครูผู้เกี่ยวข้องในการน าส่งนักเรียนที่เจ็บป่วยหรือประสบ 
อุบัติเหตุไปสถานีอนามัย / โรงพยาบาล และสรุปผลการด าเนินการ 

4.24 กำรจัดกิจกรรมอำหำรกลำงวัน     
 มอบหมำยให้     นำงหทัยทิพย์  ตรีชำ  นำงสำวลักขณำ  ใจดก   
    นำงสำวปุณยนุช  เสนำวนำ นำงสำวอังคณำ  งำมเมือง   
 มีหน้ำที ่ - ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน   ความสะอาด เรียบร้อยของโรงอาหาร 
  -  ควบคุม ตรวจสอบอาหารที่จ าหน่ายในโรงอาหารและภายนอกโรงเรียน   ควบคุมเวลาในการ
จ าหน่ายอาหารต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
  -  จัดระบบสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด เรียบร้อย ถูกหลักอนามัย 

- สรุปผลการด าเนินการ 
- จัดท าโปรแกรม Thai School Lunch 

 
4.25 กำรด ำเนินกำรจัดกำรแข่งขันกีฬำ             

มอบหมำยให้      นำยบัญชำ  อำรี   นำยมณเฑียร  สุธรรมยอง 
 มีหน้ำที ่ -    ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬาภายในโรงเรียนให้มีความเหมาะสม ทั้งระดับประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา 

- ด าเนินการแข่งขันภายนอกหรือกีฬาอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
- สรุปผลการด าเนินการ 

 
4.26 กำรจัดหำ และเก็บรักษำผ้ำปูโต๊ะ และผ้ำอื่น ๆ ท่ีใช้ในโรงเรียน 

มอบหมำยให้        นำงกมล  แก้วศักดิ์   นำยณัฐพงษ์  แปลกปลำด  นำยมณเฑียร  สุธรรมยอง   
 มีหน้ำที ่ - จัดหาผ้าที่ใช้ในโรงเรียน 
  -  จัดเก็บผ้า และรักษาผ้าที่ใช้ในโรงเรียน 
                     -  สรุปผลการด าเนินการ 
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 4.27  กำรจัดกำรอำหำรเสริมนม 
มอบหมำยให้      นำงรัตติกำล   กองสอน    นำยดณุพล  จอมค ำ  
 มีหน้ำที ่ -  ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการอาหารเสริมนมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

- ควบคุม ตรวจสอบอาหารเสริมนมของโรงเรียนให้มีความถูกต้อง  
- สรุปผลการด าเนินการ 

4.28  กิจกรรมตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง (เลี้ยงสัตว์ , ปลูกผัก , อ่ืนๆ) 
มอบหมำยให้      นำยโยธิน  ปินทรำยมูล    นำยจ ำรัศ  เขื่อนเพชร    นำยวิชญ์ภำส   ทนะขว้ำง  
 มีหน้ำที ่  -  ด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรม/โครงการ  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงทุกอย่าง 
                       -  ควบคุม ดูแล การเลี้ยงสัตว์ ปลูกผัก ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

   - สรุปผลการด าเนินการ 

 4.29  งำนดูแลกำรจัดกำรศึกษำเด็กเรียนร่วม 
มอบหมำยให้     นำงจีรนันท์  เขียวกำหลง  นำยดณุพล  จอมค ำ  
 มีหน้ำที ่   -  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาส าหรับเด็กเรียนร่วม  และงานที่เกี่ยวข้องกับเด็กเรียนร่วม 
                        -  รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา  และศูนย์การศึกษาพิเศษ จังหวัดเชียงราย 
     -   ติดต่อ  ประสานงานกับศูนย์การศึกษาพิเศษ ประจ าจังหวัดเชียงราย 
      -  สรุปผลการด าเนินการ 
 

4.30   งำนดูแลห้องพยำบำล 
มอบหมำยให้     นำงจีรนันท์   เขียวกำหลง     นำงสำวลักขณำ  ใจดก  

          นำยดณุพล  จอมค ำ   นำงสำวกชกร  คักกรรณหำ 
มีหน้ำที่     -   ด าเนินการจัดห้องพยาบาลให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

    -   ควบคุมดูแลการใช้ยาชนิดต่าง ๆ 
     -  สรุปผลการด าเนินการ 
 

4.31  งำนดูแลห้องสมุด 
 มอบหมำยให้ 

นำงสำวพัทยำ  เตจะติ   นำงสำวประเทืองทอง  อินสุพรรณ 
  มีหน้าที่   

1. ท าโครงการส่งเสริมรักการอ่านของนักเรียน 
2. ท าระบบการยืม – คืนหนังสือ  ให้เป็นระบบ 
3. ดูแลครุภัณฑ์ในห้องสมุด 
4. สรุปการใช้ห้องสมุด วัสดุ ครุภัณฑ์เหลือ แต่ละปี 
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 4.32  งำนห้องคหกรรม 
  มอบหมำยให้ 
   นำงภัชรำ   ชัยชนะ     นำยวิชญ์ภำส  ทนะขว้ำง  
  มีหน้าที่  
   1. จัดตารางการใช้ห้องคหกรรม 
   2. ดูแลความสะอาดเรียนร้อย 
   3. จัดท าบัญชีการยืมวัสดุห้องคหกรรม  

๔. สรุปการใช้ห้องคหกรรม วัสดุ ครุภัณฑ์เหลือ แต่ละปี 
 

 4.33  งำนดูแลห้องประชุม 
  มอบหมำยให้ 
    นำยสรวุธ  ข่ำยแก้ว    นำยมณเฑียร  สุธรรมยอง   นำยแก้ว   ค ำแก่น 
  มีหน้ำที่ 

1. ดูแลความเรียบร้อยห้องประชุมให้พร้อมใช้งานเสมอ 
2. ดูแล รักษาครุภัณฑ์  ในห้องประชุม 

 
 

4.34   งำนกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกำชำด 
มอบหมำยให้   

นำยสรวุธ     ข่ำยแก้ว ลูกเสือลูกเสือสำมัญรุ่นใหญ่ เนตรนำรีสำมัญรุ่นใหญ่ 
นำยคมสันต์  ดอกไม้ ลูกเสือสำมัญ 
นำงภัชรำ     ชัยชนะ ยุวกำชำด ป.4-6 
นำยบัญชำ    อำรี ลูกเสือส ำรอง 
น.ส.ประเทืองทอง อินสุพรรณ ยุวกำชำด ป.1-3 

มีหน้ำที่     -   ด าเนินการจัดการห้องกิจการลูกเสือ-ยุวกาชาด 
    -   จัดและวางแผนการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับลูกเสือ-ยุวกาชาด   
     -   สรุปผลการด าเนินการ 

 
4.35   กิจกรรม Active Learning คิดได้ ท ำเป็น เห็นโอกำส 
มอบหมำยให้    นำยอัครนิตย์  ม่ำนแก้ว  นำงโสภำวดี  สิงหรำช   นำงสำวขวัญฤดี  ใจจ ำ 
มีหน้ำที่     -   ด าเนินการจัดกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

    -   จัดท าโครงสร้างและแผนการด าเนินงานกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 
    -   รายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้ 
 
 
 



๓๖ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

4.36   งำนส่งเสริมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มอบหมำยให้     นำยปิยวัฒน์  ก๋ำใจค ำ     นำยโยธิน  ปินทรำยมูล นำยวัชรทินภัทร  อนุมำ 

            นำงสำวลักขณำ  ใจดก 
มีหน้ำที่     -   ด าเนินการวางแผนการจัดท าเอกสารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    -   สรุปผลการรายงานผลการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
          

 4.37 งำนผลิตน้ ำดื่มสะอำด  ตำนน้ ำเป็นเศรษฐี 
มอบหมำยให้   นำงกมล  แก้วศักดิ์ นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ  นำยดณุพล  จอมค ำ   

 มีหน้าที  -   ด าเนินการดูแล  บ ารุงรักษา  โรงกรองน้ า 
- ด าเนินการบัญชีรายการรับ-จ่าย เกี่ยวกับโรงกรองน้ า 
- สรุปผลการด าเนินการ 

 
 4.38 งำนเด็กดีท ำดีทุกวัน (คนดีศรีป่ำยำง) 

มอบหมำยให้   น.ส.อังคณำ  งำมเมือง  น.ส.ปำนใจ  ไชยวรศิลป์  นำงกมล  แก้วศักดิ์   
           นำงจีรนันท์  เขียวกำหลง   นำยณัฐพงษ์  แปลกประหลำด น.ส.ลักขณำ  ใจดก   
มีหน้าที่ -     ด าเนินการส่งเสริมการท าความดีของนักเรียนโรงเรียนบ้านป่ายาง 

- สรุปผลการด าเนินการ 
  

4.39 งำนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และโครงกำรโรงเรียนวิถีพุทธชั้นน ำ 
มอบหมำยให้   นำยโยธิน  ปินทรำยมูล     นำงสำวกนกลักษณ์  มณีวรรณ  นำยณัฐพงษ์  แปลกปลำด  

                             นำงสำวอังคณำ งำมเมือง  นำงสำวสุรินพร  ก้ำงออนตำ    นำงสำวลักขณำ  ใจดก 
   มีหน้าที่  -     ด าเนินการกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมแก่นักเรียนโรงเรียนบ้านป่ายาง 

-   สรุปผลการด าเนินการ 
 

 4.42 งำนกิจกรรมวันส ำคัญ 
มอบหมำยให้  นำยปิยวัฒน์  ก๋ำใจค ำ นำยโยธิน  ปินทรำยมูล  และคณะครูโรงเรียนบ้ำนป่ำยำงทุกคน 

 มีหน้าที่  -    ด าเนินการกิจกรรมวันส าคัญต่างๆและสรุปผลการด าเนินการ 
 

 4.43 กำรร่วมงำนฌำปณกิจ  ชำวบ้ำนในเขตบริกำร 
มอบหมำยให้  นำงกมล  แก้วศักดิ์  นำงกนกลักษณ์  มณีวรรณ 

 มีหน้าที่  -   ด าเนินการจัดเวรรับผิดชอบร่วมงานฌาปณกิจ 
- ท าบัญชีรับ – จ่าย 
- สรุปผลการด าเนินการ 

 
 



๓๗ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

 4.44  งำนคัดกรองนักเรียนยำกจน 
มอบหมำยให้ 

1. นำงสำวรุ่งนภำ  มำอุด  หัวหน้ำ 
2. นำยณัฐพงษ์     แปลกปลำด  รอง 

 มีหน้ำที่  1. จัดท าโปรแกรมคัดกรองนักเรียนยากจน 
  2. ติดตามการจัดสรรงบประมาณส าหรับนักเรียนยากจน 
  3. จัดพิธีการมอบทุนนักเรียนยากจน 
 

5.  ลูกจ้ำงประจ ำ ประกอบด้วย 
      5.1 นำยแก้ว  ค ำแก่น  ต ำแหน่ง  นักกำรภำรโรง มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. เป็นผู้ช่วยหัวหน้างานอาคารสถานที่ในการก ากับดูแลและการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
    และลูกจ้าง ชั่วคราว 
2. ควบคุมดูแลการเบิกเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ประจ าวันของลูกจ้างประจ า 
3. ดูแลงานอาคารสถานที่และทรัพย์สมบัติของทางราชการ 
4.  ดูแลซ่อมบ ารุงเครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ ระบบไฟฟ้าต่างๆ ระบบสุขาภิบาล 
5.  รับผิดชอบดูแลปฏิบัติงานอาคารสถานที่ งานช่างไม้ ช่างปูน ช่างสี ช่างเหล็กช่างไฟฟ้า  

               ช่างประปา 
6. งานชุมชนสัมพันธ์ 
7. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
8.  งานอ ื่น ๆ ที ่ได้รับมอบหมาย 

 
 5.2 นำงสำวอมร ร่มเย็น ต ำแหน่งภำรโรง มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 

1.  เริ่มปฏิบัติงาน 07.00-17.00 น. วันจันทร-์วันศุกร์ 
2. ท าความสะอาดบริเวณหน้าตึกอาคารเรียน ป.1 – ป.3 และหน้าห้องอนุบาล ให้สะอาด 

               เรียบร้อย 
3. ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนและตรวจสอบการเปิด-ปิดน้ า ภายในห้องน้ าทุกห้องที่    
    รับผิดชอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้างานอาคารสถานที่เมื่อพบการช ารุดเสียหายของวัสดุ อุปกรณ์ ภายใน 

              อาคาร ห้องน้ า นักเรียนเพื่อท าการซ่อมแซมแก้ไข 
5. ช่วยงานปฏิคมเมื่อโรงเรียนมีกิจกรรมการประชุมหรือต้อนรับแขก 
6.  งานอ ื่น ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 

  5.3 นำงอ ำนวย หม่ืนคงค ำ ต ำแหน่งแม่บ้ำน   มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 
1.  เริ่มปฏิบัติงาน 07.00-17.00 น. วันจันทร-์วันศุกร์ 
2.  ท าความสะอาดบริเวณหน้าตึกอาคารเรียนอ านวยการ หน้าห้องธุรการ  
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              ห้องประชุม และห้องผู้บริหาร ให้สะอาดเรียบร้อย 
3. ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนและตรวจสอบการเปิด-ปิดน้ า ภายในห้องน้ าทุกห้องที่    
    รับผิดชอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้างานอาคารสถานที่เมือพบการช ารุดเสียหายของวัสดุ อุปกรณ์ ภายใน 

              อาคาร ห้องน้ า นักเรียนเพื่อท าการซ่อมแซมแก้ไข 
5. ช่วยงานปฏิคมเมื่อโรงเรียนมีกิจกรรมการประชุมหรือต้อนรับแขก 
6.  งานอ ื่น ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 

     5.4   นำงบรรจง  ค ำแก่น  ต ำแหน่งแม่บ้ำน มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 
1.  เริ่มปฏิบัติงาน 07.00-17.00 น. วันจันทร-์วันศุกร์ 
2. ท าความสะอาดบริเวณบันไดตึกอาคารเรียนเฉลิมพระเกียรติ และหน้าห้องสมุด ให้สะอาด 

            เรียบร้อย 
3. ท าความสะอาดห้องน้ านักเรียนและตรวจสอบการเปิด-ปิดน้ าภายในห้องน้ าทุกห้องที่รับผิดชอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้างานอาคารสถานที่เมือพบการช ารุดเสียหายของวัสดุ อุปกรณ์ ภายใน 

               อาคาร ห้องน้ า นักเรียนเพื่อท าการซ่อมแซมแก้ไข 
5. ช่วยงานปฏิคมเมื่อโรงเรียนมีกิจกรรมการประชุมหรือต้อนรับแขก 
7.  งานอ ื่น ๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 

            ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้ำที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำยให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย อย่ำงเต็ม
ควำมสำมำรถ ก่อให้เกิดผลดีต่อทำงโรงเรียนและรำชกำรต่อไป  ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งนี้อย่ำงเคร่งครัด 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  มิถุนำยน  พ.ศ.  256๕   เป็นต้นไป 
 
 
        
         (นำยภูวนำรถ  จันทำพูน) 
               ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 
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ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง  
ที่  44  / 2565        

เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนรับผิดชอบครูประจ ำชั้น ปีกำรศึกษำ 256๕ 
------------------------------------------------------ 

 ด้วยทางโรงเรียนบ้านป่ายาง จะมอบหมายรับผิดชอบงานครูประจ าชั้น  ประจ าปีการศึกษา   ๒๕๖๕ และ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ แต่งตั้งครูรับผิดชอบงานครูประจ าชั้น  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
ดังต่อไปนี้ 

มอบหมายรับผิดชอบงานครูประจ าชั้น  ปีการศึกษา 256๕  โรงเรียนบ้านป่ายาง 
ที ่ ชั้น ครูผู้รับผิดชอบ 
1 ชั้นอนุบาลปีที่ 2/1 นางสาวรัตติกาล   กองสอน  
2 ชั้นอนุบาลปีที่ 3/1 นางสาวปุณยนุช  เสนาวนา  
3 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/1 นางกมล    แก้วศักดิ์ นายมณเฑียร   สุธรรมยอง  
4 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/2 นางสาวกนกลักษณ์   มณีวรรณ นางสาวพัชรัต   อินต๊ะน้อย 
5 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1 นางทวิกา    คิดอ่าน นางสาวลักขณา   ใจดก 
6 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/2 นางจีรนันท์  เขียวกาหลง นายดนุพล      จอมค า 
7 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/3 นางณิชชยา   สุทะกุล   
8 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/1 นางโสภาวดี   สิงหราช  
9 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/2 น.ส.ประเทืองทอง  อินสุพรรณ นางสาวปานใจ   ไชยวรศิลป์ 

10 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/3 นางสาวสุรินพร   ก้างออนตา  
11 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/1 นางปิยะพร    นิลวรณ์ นายคมสันต์  ดอกไม้ 
12 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/2 นางสาวพัทยา   เตจะติ  
13 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/3 นางพีริยา    จันต๊ะสุข  
14 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/1 นายจักรพงษ์   ปงกันค า นายณัฐพงษ์    แปลกปลาด 
15 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/2 นายนพฤทธิ์    ก้อนใจ  
16 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/3 นางหทัยทิพย์   ตรีชา  
17 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1 นายวัชรทินภัทร  อนุมา  
18 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/2 นางภัชรา    ชัยชนะ นางสาวรุ่งนภา    มาอุด 
19 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/3 นายอัครนิตย์    ม่านแก้ว นายบัญชา  อารี 
20 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1/1 นางสาวอังคณา งามเมือง นายจ ารัศ   เขื่อนเพชร 



๔๐ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ที ่ ชั้น ครูผู้รับผิดชอบ 
21 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1/2 นางวันดี    สมรัตน์ นางสาวกชกร   คักกรรณหา 
22 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2/1 นายโสฬส     ผิวเหลือง นางสาวศิริกาญจน์  เมฆอากาศ 
23 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2/2 นางสาวขวัญฤดี    ใจจ า นายสรวุธ      ข่ายแก้ว 
24 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3/1 นางแสงดาว   กันทะสาร นายปิยวัฒน์    ก๋าใจค า 
25 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3/2 นายโยธิน   ปิ่นทรายมูล นายวิชญ์ภาส  ทนะขว้าง 
26 นายเมธาสิทธิ์  จักร์สุวรรณ แนะแนว ม.1-3 
27 นางปาลิตา  หงส์เพชรรัศมี แนะแนว ม.1-3 

 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อย่างเต็ม
ความสามารถ ก่อให้เกิดผลดีต่อทางโรงเรียนและราชการต่อไป  ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งนี้อย่างเคร่งครัด 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  มิถุนำยน  พ.ศ.  2565   เป็นต้นไป 
 
 
  
         (นำยภูวนำรถ  จันทำพูน) 
               ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

 
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง  
ที่  45  / 256๕           

เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบสอน ปีกำรศึกษำ  256๕ 
------------------------------------------------------ 

 ด้วยทางโรงเรียนบ้านป่ายาง จะมอบหมายงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบสอน ประจ าปีการศึกษา   
๒๕๖๕ และเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงขอแต่งตั้งครรูับผิดชอบงานกลุ่มสาระการเรียนรู้
และจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ ดังต่อไปนี้  
ระดับปฐมวัย 

ระดับประถมศึกษำ 
 
ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
1 นางกมล    แก้วศักดิ์ ครู  

คศ.3 
ป.1/1 ภาษาไทย 5 คณิตศาสตร ์ 5 วิทยาศาสตร ์ 2 24 

กอท 2 ศิลปะ 1 English 3 
ต้านทุจริต 1 อบรม 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ชุมนุม 1 ลูกเสือ 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  
โครงการตานน้ าเป็นเศรษฐ ี  

2 น.ส.กนกลักษณ์ 
มณีวรรณ 

ครู  
คศ.2 

ป.1/๒ ภาษาไทย 5 คณิตศาสตร ์ 5 วิทยาศาสตร ์ 2 24 
กอท 2 ศิลปะ 1 English 3 
ต้านทุจริต 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 ชุมนุม 1 
อบรม 1 ลูกเสือ 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น กิจกรรม ชม รวม 

1 
น.ส.รตัติกาล   กองสอน ครู คศ.1 อ.2/1 กิจกรรมพัฒนาปฐมวัย 30 30 

โครงการจดัเก็บระบบงานบุคลากร  
2 น.ส.ปุณยนุช  เสนาวนา ครู คศ.3 อ.3/1 กิจกรรมพัฒนาปฐมวัย 30 30 

โครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย  
โครงการปรับปรุงหลักสตูรสถานศกึษา
ระดับปฐมวัย 

 

คาราวานเสรมิสรา้งเด็กการใช้องค์
ความรู้พัฒนาพ่อแม่เด็กนักเรยีน 

 



๔๒ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
โครงการแข่งขันสวดมนต ์  
โครงการอ่านไม่ออกเขียนไมไ่ด ้  
  

3 นางทวิกา  คิดอ่าน คร ู
 คศ.2 

ป.2/1 ภาษาไทย 5 วิทยาศาสตร ์ 2 กอท 1 16 
English 3 ศิลปะ 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ลูกเสือ 1 ชุมนุม 1 อบรม 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

4 นายบัญชา  อาร ี คร ู
 คศ.2 

ป.2/1 พลศึกษา 
ป.1-6 

17 เพิ่มเวลารู ้ 2 ชุมนุม 1 22 

ลูกเสือ 1 อบรม 1   
ฝ่ำยบริหำรงำทั่วไป  
โครงการอาคารสถานท่ี 
ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

5 นางจีรนันท์   
เขียวกาหลง 

ครู  
คศ.3 

ป.2/2 ภาษาไทย 5 คณิตศาสตร ์ 5 วิทยาศาสตร ์ 2 24 
กอท 2 ศิลปะ 1 English 3 
ต้านทุจริต 1 อบรม 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ชุมนุม 1 ลูกเสือ 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
โครงการงานอนามยัโรงเรียน 

6 นางณิชชยา  สุทะกุล คร ู
 คศ.3 

ป.2/3 ภาษาไทย 5 คณิตศาสตร ์ 5 วิทยาศาสตร ์ 2 24 
กอท 2 ศิลปะ 1 English 3 
ต้านทุจริต 1 ชุมนุม 1 ลูกเสือ 1 
อบรม 1 เพิ่มเวลารู ้ 2   
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  
โครงการประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา  

7 น.ส.สรุินพร   
ก้างออนตา 

ครู  
คศ.2 

ป.3/3 ภาษาไทย 5 คณิตศาสตร ์ 5 วิทยาศาสตร ์ 2 23 
English 3 กอท 2 สุขศึกษา 1 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ชุมนุม 1     
ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ = หัวหน้ำงำนงบประมำณ  
โครงการค่ายภาษาอังกฤษ  
โครงการพัฒนาระบบงบประมาณการเงิน  
โครงการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมร่วมแข่งขันสวดมนต์สรภัญญะ  

8 นางโสภาวดี สิงหราช ครู  
คศ.1 

ป.3/1 ภาษาไทย 5 คณิตศาสตร ์ 5 วิทยาศาสตร ์ 2 23 
English 3 กอท 2 สุขศึกษา 1 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ชุมนุม 1     



๔๓ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  
โครงการยกผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน (NT ป.๓)  
โครงการสถานศึกษาสีขาว 
 

 

9 น.ส.ประเทืองทอง 
อินสุพรรณ 

คร ู
 คศ.3 

ป.3/2 ภาษาไทย 5 คณิตศาสตร ์ 5 วิทยาศาสตร ์ 2 23 
English 3 กอท 2 สุขศึกษา 1 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ชุมนุม 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
โครงการห้องสมุด 

10 น.ส.ปานใจ  ไชยวรศลิป ์ ครู  
คศ.2 

ป.2/1 สังคมศึกษา 16 ชุมนุม 1 อบรม 1 19 
ลูกเสือ 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
โครงการเด็กดีท าดีทุกวัน (คนดีศรปี่ายาง) 

11 นายดณพุล  จอมค า ครูพี่
เลี้ยง 

ป.2/2 ประวัติศาสตร ์ 8 สุข ป.1-2-4 8 ชุมนุม 1 22 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 นักเรียนพิเศษ 3 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
โครงการอาคารสถานท่ี 
โครงการตานน้ าเป็นเศรษฐ ี

12 นายมณเฑียร   
สุธรรมยอง 

ครูจ้าง ป.1/1 Com ป.1-6 17 สุข ป.5 3 อบรม 1 23 
ชุมนุม 1 ลูกเสือ 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
โครงการการแข่งขันกีฬา 
โครงการอาหารเสรมินมนักเรียนระดับช้ันประถมศึกษา 

13 นางปิยะพร  นิลวรณ ์ ครู  
คศ.3 

ป.4/1 English 9 ประวัต ิ 1 สังคม 2 22 
กอท 4 เพิ่มเวลารู ้ 2 ต้านทุจริต 1 
ชุมนุม 1 ยุวกาชาด 1 อบรม 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  
โครงการงานส ามโนนักเรียน  

14 นางพีริยา  จันต๊ะสุข ครู  
คศ.3 

ป.4/3 ภาษาไทย 8 คณิตศาสตร ์ 4 สังคม 2 22 
ประวัต ิ 1 ต้านทุจริต 1 กอท 1 
อบรม 1 ชุมนุม 1 ยุวกาชาด 1 
เพิ่มเวลารู ้ 2     
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  
โครงการปรับปรุงหลักสตูร  

15 น.ส.พัทยา เตจะต ิ คร ู
 คศ.3 

ป.4/2 คณิตศาสตร ์ 8 ภาษาไทย 4 ประวัต ิ 1 22 
เพิ่มเวลารู ้ 2 ชุมนุม 1 สังคม 2 
กอท 1 ต้านทุจริต 1 ยุวกาชาด 1 



๔๔ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
อบรม 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  
โครงการห้องสมุด 1 

16 นายจักรพงษ์  ปงกันค า ครู  
คศ.3 

ป.5/1 คณิตศาสตร ์ 8 ภาษาไทย 4 ประวัต ิ 1 22 
ต้านทุจริต 1 กอท 1 สังคม ๒ 
เพิ่มเวลารู ้ 2 อบรม 1 ลูกเสือ 1 
ชุมนุม 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร = หัวหน้ำงำนวิชำกำร 
โครงการ การพัฒนางานวิชาการของโรงเรียนบ้านป่ายาง 

17 นายนพฤทธิ์  ก้อนใจ คร ู
 คศ.3 

ป.5/2 English 9 สังคม ๒ ประวัต ิ 1 22 
ต้านทุจริต 1 กอท 4 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ชุมนุม 1 ลูกเสือ 1 อบรม 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
โครงการวัดและประเมินผล 

18 นางหทัยทิพย์  ตรีชา ครู  
คศ.3 

ป.5/3 ภาษาไทย 8 คณิตศาสตร ์ 4 ประวัต ิ 1 22 
ต้านทุจริต 1 สังคม ๒ ชุมนุม 1 
ยุวกาชาด 1 กอท 1 อบรม 1 
เพิ่มเวลารู ้ 2     
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร และงำนบริหำรงำนทั่วไป 
โครงการ ห้องเรียนคุณภาพ  
โครงการอาหารกลางวัน  

19 นายวัชรทินภัทร อนุมา คร ู
 คศ.1 

ป.6/1 คณิตศาสตร ์ 12 กอท 1 สังคม 2 22 
ต้านทุจริต 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 ประวัต ิ 1 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 ชุมนุม 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  

โครงการตลาดนัดวิชาการ  
20 นางภัชรา    ชัยชนะ คร ู

 คศ.3 
ป.6/2 ไทย 12 กอท 1 สังคม 2 22 

ต้านทุจริต 1 เพิ่มเวลารู ้ 2 ประวัต ิ 1 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 ชุมนุม 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  
โครงการยกผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน (O-NET ป.6) 

21 นายอัครนิตย์   ม่านแก้ว คร ู
 คศ.3 

ป.6/2 Eng 9 ประวัต ิ 4 กอท 1 22 
ต้านทุจริต 1 สังคม 2 เพิ่มเวลารู ้ 2 
ชุมนุม 1 อบรม 1 ลูกเสือ 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  
โครงการ Active learning เพิ่มเวลารูสู้่การปฏิบัติจริง  
โครงกรประกันคณุภาพภายใน  



๔๕ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
23 นายณัฐพงษ์  

แปลกปลาด 
ครู  

คศ.1 
ป.5/1 วิทยาศาสตร ์ 18 ชุมนุม 1 ลูกเสือ 1 21 

อบรม 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร และงำนบริหำรงำนทั่วไป  
โครงการปรับปรุงหลักสตูรสถานศกึษา  
งานสหกรณ์โรงเรียน  
โครงการธนาคารโรงเรียน  

 
ระดับมัธยมศึกษำ 

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
1 นายโยธิน ปิ่นทรายมูล คร ู

คศ.2 
ม.1/1 สังคม 18 เลือกเสร ี 4 เพิ่มเวลารู ้ 1 26 

ลูกเสือ 1 อบรม 1 ชุมนุม 1  
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
หัวหน้างานสภานักเรียน 
โครงการวิถีพุทธ 
โครงการขยะบุญ 

2 นายวิชญ์ภาส ทนะขว้าง ครูอัตรา
จ้าง 

ม.1/1 กอท ม.1-3 4 เลือกเสร ี 12 เพิ่มเวลารู ้ 1 20 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 ชุมนุม 1 

3 นางวันดี  สมรัตน ์ คร ู
คศ.3 

ม.1/2 ประวัต ิม.1-3 6 เพิ่มเวลารู ้ 1 อบรม 1 9 
ลูกเสือ 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
โครงการเสรมิสร้างขวัญและก าลังใจคร ู

4 น.ส.กชกร   คักกรรณา คร ู
คศ.1 

ม.1/2 วิทยาศาสตร ์ 16 เลือกเสร ี 4 เพิ่มเวลารู ้ 1 24 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 ชุมนุม 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
โครงกำรปรับปรุงหลักสูตรแกนกลำง 

5 นายโสฬส  ผิวเหลือง คร ู
คศ.3 

ม.1/1 วิทยาศาสตร ์ 8 เลือกเสร ี 4 ชุมนุม 1 
16 

ลูกเสือ 1 อบรม 1 เพิ่มเวลารู ้ 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
โครงการทัศนศึกษา 

6 นางสาวลักขณา  ใจดก ครู  
อัตรา
จ้าง 

ม.2/1 จีน 18 เพิ่มเวลารู ้ 1 ลูกเสือ 1 21 
อบรม 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร และงำนบริหำรงำนทั่วไป  
โครงการธนาคารโรงเรียน  
  

7 นางสาวขวัญฤดี   ใจจ า คร ู
คศ.2 

ม.2/2 คณิตศาสตร ์ 18 อบรม 1 ชุมนุม 1 22 
เพิ่มเวลารู ้ 1 ลูกเสือ 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร   
โครงการวัดและประเมินผล  



๔๖ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
8 นายสรวุธ  ข่ายแก้ว คร ู

คศ.3 
ม2/2 Com 6 ต้านทุจริต 6 เลือกเสร ี 4 20 

อบรม 1 ลูกเสือ 1 เพิ่มเวลารู ้ 1 
ชุมนุม 1     
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป และฝ่ำยงำนงบประมำณ  
หัวหน้าพัสด ุ  
โครงการพัฒนาศักยภาพไอที  

9 นางแสงดาว  กันทะสาร คร ู
คศ.3 

ม.2/1 English 18 เพิ่มเวลารู ้ 1 ลูกเสือ 1  
22 อบรม 1 ชุมนุม 1   

ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล = หัวหน้ำงำนบุคคล  
โครงการพัฒนาบุคลากรทางการศกึษา  
โครงการยกผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน (ONET ม.3)  

10 นายปิยวัฒน์ ก๋าใจค า ครู  
คศ.2 

ม.3/1 สุขศึกษา 6 พลศึกษา 6 แนะแนว 6 22 
เพิ่มเวลารู ้ 1 ลูกเสือ 1 อบรม 1 
ชุมนุม 1     
ฝ่ำยบริหำรงำทั่วไป = หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป  
โครงการกีฬา  

11 น.ส.อังคณา  งามเมือง ครู  
คศ.2 

ม.3/2 ภาษาไทย 18 ชุมนุม 1 เพิ่มเวลารู ้ 1 22 
อบรม 1 ลูกเสือ 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร และฝ่ำยบริหำรงำท่ัวไป  
ธนาคารโรงเรียน  
ธนาคารความด ี  
ร้านกาแฟ  
โครงการ  

12 นายจ ารัศ  เขื่อนเพชร คร ู
คศ.1 

ม.๓/2 กอท. 8 เลือกเสร ี 12 เพิ่มเวลารู ้ 1 24 
ลูกเสือ 1 อบรม 1 ชุมนุม 1 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  
หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  
โครงการ  

13 นางสาวรุ่งนภา มาอดุ คร ู
คศ.2 

ม.1/2 ศิลปะ 
ป.3 - ม.3 

18 เพิ่มเวลารู ้ 1 อบรม 1 22 

ยุวกาชาด 1 ชุมนุม 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรและ ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 
โครงการงบเด็กยากจนพิเศษ 
โครงการปรับปรุงหลักสตูร 

14 นายคมสันต์ ดอกไม ้ ครู  
คศ.1 

ป.6/2 ดนตร ี
ป.3 - ม.3 

18 เพิ่มเวลารู ้ 1 ลูกเสือ 1 22 

อบรม 1 ชุมนุม 1   
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 



๔๗ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

ที ่ ชื่อ สกลุ ต ำแหน่ง ชั้น วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม วิชำท่ีสอน ชม รวม 
โครงกำรกจิกรรมดนตรีพ้ืนบ้ำน 

15 น.ส.พัชรัต  อินต๊ะน้อย ครูอัตรา
จ้าง 

 

ป.1/2 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   
งานธุรการโรงเรียน 
ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 
งานพัสดุ การเงิน บัญช ี
ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  
งานปฎิคม 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อย่างเต็ม
ความสามารถ ก่อให้เกิดผลดีต่อทางโรงเรียนและราชการต่อไป  ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งนี้อย่างเคร่งครัด 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1 มิถุนายน พ.ศ.  2565    เป็นต้นไป 
 
         
 

 (นำยภูวนำรถ  จันทำพูน) 
               ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

 
 

 
 

ค ำสั่ง    โรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 
ที่  46 / 2565 

เรื่อง   แต่งตั้งครูประจ ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ครูประจ ำชุมนุม ครูผู้สอน ลูกเสือ ยุวกำชำด เนตรนำร ี
 ประจ ำปีกำรศึกษำ 256๕ 

ด้วยทางโรงเรียนบ้านป่ายาง จะแต่งตั้งครูประจ ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูประจ าชุมนุม ครูผู้สอน ลูกเสือ  
ยุวกาชาด เนตรนารี ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ และเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงขอแต่งตั้งครู
ประจ ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูประจ าชุมนุม ครูผู้สอน ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5  
ดังต่อไปนี้ 

1. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
1. นางสาวกนกลักษณ์ มณีวรรณ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นางพีริยา                          จันต๊ะสุข                  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. นางโสภาวดี                   สิงหราช ครูผู้สอน 
4. นางสาวอังคณา                   งามเมือง                  ครูผู้สอน 
5. นางทวิกา                          คิดอ่าน                       ครูผู้สอน 

 
2. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 

1. นางสาวขวัญฤดี                     ใจจ า    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นางหทัยทิพย์                       ตรีชา                      รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. นางจีรนันท์                          เขียวกาหลง              ครูผู้สอน 
๔. นายวัชรทินภัทร อนุมา ครูผู้สอน 

 
3. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 

1. นายโสฬส                            ผิวเหลือง                  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นายณัฐพงษ์                         แปลกปลาด               รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. นายสรวุธ ข่ายแก้ว ครูผู้สอน 
4. นางสาวกชกร คักกรรณหา ครูผู้สอน 
5. นางสาวประเทืองทอง          อินสุพรรณ                     ครูผู้สอน 

 



๔๙ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

4. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
1. นายโยธิน                            ปินทรายมูล                หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นางวันดี                             สมรัตน์                      รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. นางสาวปานใจ                     ไชยวรศิลป์                  ครูผู้สอน 
 

5. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ พลศึกษำ 
1. นายปิยวัฒน์                        ก๋าใจค า                     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นายบัญชา อารี รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. นายมณเฑียร                      สุธรรมยอง                  ครูผู้สอน 

 
6. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 

1. นางสาวรุ่งนภา                   มาอุด                          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นายคมสันต์ ดอกไม ้ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 
7. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 

1. นางภัชรา ชัยชนะ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นายนพฤทธิ์ ก้อนใจ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. นายจ ารัศ เขื่อนเพชร ครูผู้สอน 

 
8. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 

1. นางสาวสุรินพร               ก้างออนตา                          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นายอัครนิตย์                 ม่านแก้ว                          รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. นางแสงดาว                   กันทะสาร                         ครูผู้สอน 
4. นางปิยพร                     นิลวรณ์ ครูผู้สอน 
5. นางณิชชยา สุทะกุล ครูผู้สอน 
6. นางสาวศิริกาญจน์   เมฆอากาศ ครูผู้สอน 
7. นางสาวลักขณา ใจดก                               ครูผู้สอน 

 
9. กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

1. นายจักรพงษ์ ปงกันค า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นายดนุพล จอมค า ครูผู้สอน 
3. นางสาวพัชรัต อินตะน้อย ครูผู้สอน 

  
 



๕๐ 
 

คู่มือบริหารสถานศึกษาโรงเรียนบา้นป่ายาง ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

   ครูผู้สอน ลูกเสือส ำรอง  ลูกเสือสำมัญ ลูกเสือสำมัญรุ่นใหญ่ ยุวกำชำด เนตรนำรี 
1. ลูกเสือส ำรองช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1  
   1.1  นายมณฑียร สุธรรมยอง 

1.2 นางสาวลักขณา ใจดก 
2. ยุวกำชำดชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 

 2.1. นางกมล แก้วศักดิ์ 
2.2 นางสาวกนกลักษณ์   มณีวรรณ 

3. ลูกเสือส ำรองช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2 
   3.1  นายบัญชา               อารี 

3.2 นายดนุพล               จอมค า 
4.ยุวกำชำดชั้นประถมศึกษำปีท่ี 2 

4.1 นางทวิกา   คิดอ่าน 
4.2 นางจีรนันท์   เขียวกาหลง 
4.3 นางณิชชยา               สุทะกุล 

5. ลูกเสือส ำรองช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3 
   5.1  นางสาวปานใจ ไชยวรศิลป์ 

5.2 นางโสภาวดี   สิงหราช 
5.3 ยุวกาชาดชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
5.4 น.ส.ประเทืองทอง   อินสุพรรณ 
5.5 นางสาวสุรินพร ก้างออนตา 

6. ลูกเสือส ำรองช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4-6 
   6.1  นายวัชรทินภัทร อนุมา 

6.2 นายอัครนิตย์   ม่านแก้ว 
6.3 นายจักรพงษ์   ปงกันค า 
6.4 นายนพฤทธิ์   ก้อนใจ 
6.5 นายณัฐพงษ์   แปลกปลาด 

7. ยุวกำชำดชั้นประถมศึกษำปีที่ 4-6 
   7.1  นางพีริยา จันต๊ะสุข 

7.2 นางภัชรา   ชัยชนะ 
7.3 นางปิยะพร   นิลวรณ์ 
7.4 นางหทัยทิพย์ ตรีชา 
7.5 นางสาวพัทยา    เตจะติ  

7.6 นางสาวรุ่งนภา   มาอุด 
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8. ลูกเสือเนตรนำรี สำมัญรุ่นใหญ่ ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 1 
   8.1  นายจ ารัส เขื่อนเพชร 

8.2 นางวันดี   สมรัตน์ 
8.3 น.ส.กชกร คักกรรณหา 
8.4 นางสาวอังคณา    งามเมือง 

9. ลูกเสือเนตรนำรี สำมัญรุ่นใหญ่ ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 2 
   9.1  นายโสฬส ผิวเหลือง 

9.2 นายสรวุธ               ข่ายแก้ว 
9.3 นางสาวขวัญฤดี ใจจ า 
9.4 นางสาวลักขณา ใจดก 

10. ลูกเสือเนตรนำรี สำมัญรุ่นใหญ่ ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ 
  10.1  นายปิยวัฒน์ ก๋าใจค า 

10.2 นางแสงดาว   กันทะสาร 
10.3 นายโยธิน   ปิน่ทรายมูล 
10.4 นายวิชญ์ภาส ทนะขว้าง 

 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อย่างเต็ม
ความสามารถ ก่อให้เกิดผลดีต่อทางโรงเรียนและราชการต่อไป  ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งนี้อย่างเคร่งครัด 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน  พ.ศ.  2565    เป็นต้นไป 

   
 
         (  นำยภูวนำรถ  จันทำพูน) 
               ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำยำง 
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ปฏิทินปฏิบัติงำนฝ่ำยวิชำกำร โรงเรียนบ้ำนป่ำยำง อ ำเภอแม่สำย 
ปีกำรศึกษำ ๒๕๖5 

รำยกำร วัน เดือน ป ี หมำยเหต ุ
เปิดภาคเรียนท่ี 1/2565   17 พฤษภาคม 2565  
นิเทศห้องเรียนครั้งท่ี ๑/๒๕๖5 ภาคเรียนท่ี ๑ 7-8 กรกฎาคม 2565  
สอบกลางภาคระดับมัธยม  ภาคเรียนท่ี ๑/2565 18-19 กรกฎาคม 2565  
นิเทศห้องเรียนครั้งท่ี ๒/๒๕๖5  ภาคเรียนท่ี ๑ 15-16 กันยายน   2565  
ส่งข้อสอบปลายภาคเรียนท่ี ๑/๒๕๖5  26 กันยายน 2565  
สอบปลายภาคเรียนท่ี ๑/๒๕๖5   3-4 ตุลาคม 2565  
ปิดภาคเรียนท่ี 1/๒๕๖5 11-31 ตุลาคม 2565  
เปิดภาคเรียนท่ี ๒/๒๕๖45  1 พฤศจิกายน 2565  
ประกาศรายชื่อนักเรียนมัธยมท่ีติด 0 , ร และแก้ 0 , ร  
ภาคเรียนท่ี ๑/๒๕๖5   

1 -15  พฤศจิกายน 
2565 

 

นิเทศห้องเรียนครั้งท่ี ๑/๒๕๖5  ภาคเรียนท่ี ๒ 22-23 ธันวาคม 2565  
สอบกลางภาคระดับมัธยม  ภาคเรียนท่ี ๒/2564 9-10 มกราคม 2566  
นิเทศห้องเรียนครั้งท่ี ๒/๒๕๖5 ภาคเรียนท่ี ๒ 23-24 กุมภาพันธ์ 2566  
ส่งข้อสอบปลายภาคเรียนท่ี ๒/๒๕65 28 กุมภาพันธ์ 2566  
จัดงานเปิดบ้านบานเย็นเหลือง 2   มีนาคม  25๖6  
สอบปลายภาคเรียนท่ี ๒/๒๕๖5 ภาคเรียนท่ี ๒ 7-8 มีนาคม 2566  
ประกาศรายชื่อนักเรียนมัธยมปีที่ ๓ ท่ีติด 0 , ร และแก้ 0 , 
ร ภาคเรียนท่ี ๒/๒๕๖5   

13-17 มีนาคม 2566  

อนุมัติจบ ป.6 และ ม.3 ครั้งท่ี 1 31 มีนาคม 2566  
อนุมัติจบ ป.6 และ ม.3 ครั้งท่ี 2 12   พฤษภาคม 25๖6  
เปิดภาคเรียนท่ี ๑/๒๕๖6    ๑5  พฤษภาคม 2566  
ประกาศรายชื่อนักเรียนมัธยมปีท่ี ๑ – ๒ท่ีติด 0 , ร และแก้  
0 , ร ภาคเรียนท่ี  ๒/๒๕๖6 

15-31  พฤษภาคม 2566 
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