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วิสัยทัศน์ พนัธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษาที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง  ในศตวรรษที่ 21 มี
คุณธรรม จริยธรรม รักโรงเรียน จัดสภาพแวดล้อมให้มีความสวยงามและปลอดภัยกับผู้เรียนในทุกด้าน 
พันธกิจโรงเรยีนบ้านกิ่วพรา้ว 
 1. จัดการเรียนรู้ตามมาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21  
 2. จัดการเรียนรู้ที่ปลูกฝังใหผู้้เรียนมีคุณธรรมและจริยธรรม 
 3. พัฒนาสภาพแวดล้อม การบริการและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน   
เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 
 1. ผู้เรียนมีความรู้ตามมาตรฐานสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21  
 2. ผู้เรียนมีคณุธรรมและจรยิธรรม 
 3. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนพัฒนาตามธรรมชาติอย่างเต็มศักยภาพ ให้บริการผู้เรียน
และมีระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนที่มีประสิทธิภาพ 
ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญา  โลกสฺติ  ปชฺโชโต  หมายถึง  ปัญญาเป็นแสงสวา่งในโลก”  
คำขวญั   “ความรู้ดี มีคุณธรรม นำพัฒนา พลานามัยสมบูรณ”์                    
สีประจำโรงเรียน  “เทา-แสด”               
เอกลักษณ ์  “โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม”                                    
อัตลักษณ ์  “โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม ” 
 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี ้
 1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื ่อสาร ที ่มี
ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์ 
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง  ๆ ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง



3 
 

เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอนัพึงประสงค ์
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศกัราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรยีนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ ศาสน์ กษัตริย ์
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 7.  รักความเปน็ไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
ค่านยิมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรูก้ารเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรูจ้ักการเคารพผู้ใหญ ่
 9. มีสติรู้ตัว รูค้ิด รู้ทำ รู้ปฏบิัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุม้กันที่ดี 
 11. มีความเขม้แข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น
อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ4ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิข์องสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 
 

3. ขอบข่ายภารกิจ 
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3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่ 2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ 
-  งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอ่ืน 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือชว่ยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง  ฯลฯ 
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 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  สำรอง
จ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่นอ้ยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอปุกรณ ์
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่าใช้
สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ  20  นำไปใช้ใน
เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แกส่ถานศึกษาที่มีนักเรยีนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ

เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เปน็การช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกา
ในระดับที่สูงขึน้ (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช ้

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดนิทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
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4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 
2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี ้
1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่ า
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ 

2. “เงนิช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการที่ได้รับ
เลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ 
 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
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2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค ์

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  
2542  ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สนิที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งานพัสด ุ
 
 “การพสัดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไว้ในระเบียบน้ี 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
การจ้างเหมาบริการ  แต่ไมร่วมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรกึษ  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ พ.ศ.  

2549 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจำหนา่ยพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เปน็ไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยูใ่นสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
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12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์
 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่ว

โง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถงึนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ใหถ้ือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 
การเบิกค่าพาหนะ 
 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตต่้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถาน ี
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
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ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี
ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบกิค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง
เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วชิาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝึกงาน  ดู
งาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
ค่ารักษาพยาบาล 
 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสทิธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไมร่วมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อื่นแล้ว 
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3. ผู้มีสิทธ ิ หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสรจ็รับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทยร์ับรอง  “หากผู้ปว่ยมิได้เจ้ารับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทนัใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการ
เบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ที่มีสทิธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายไุม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได ้
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
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1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 
2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 
2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเปน็ของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรอืท้องที่ที่กลับเข้า
รับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  
7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่  
ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธนิำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มา
เบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกีย่วข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสทิธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันที่  27  มนีาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง
เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจา่ยเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมือ่กอกจากราชการ 
ระเบยีบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครแูละบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ
จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงคใ์ห้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ
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จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ทีถ่ึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ
เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี ้

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ลำดับหน่ึงๆ  บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธริับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี ้
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เง่ือนไขดังต่อไปน้ี 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผูท้ี่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จ่าย
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 
 

คำจำกัดความ 
 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว เพื่อดำเนินตาม
แผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถงึ  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว  ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพือ่ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
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 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย ์เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู ้
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ  
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

นายณัฐพล ผิวพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง 
อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน
และให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตาม
บทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้
อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
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ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพล ผิวพันธ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำ

ขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพล ผิวพันธ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี ้
1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพล ผิวพันธ์ หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี ้
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ

การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นายณัฐพล ผิวพันธ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นายณัฐพล ผิวพันธ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พื้นที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นายณรงค์  ดีสงคราม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นายณรงค์  ดีสงคราม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพล ผิวพันธ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นายณัฐพล ผิวพันธ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู ้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที ่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
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11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที ่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นายณัฐพล ผิวพันธ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด
วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรอืแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที ่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพล ผิวพันธ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นายณัฐพล ผิวพันธ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี 
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพล ผิวพันธ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพล ผิวพันธ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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คําสั่งโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 

ที่  029/2566 

เรื่อง แตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจ 

บริหารจดัการสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

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

อาศัยอํานาจบังคับบัญชาและอํานาจหนาที่ตามความในมาตรา 35 และ มาตรา 39 แหงพระราช
บัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 อํานาจตามมาตรา 27 แห งพระราชบัญญัติ
ระเบียบ    ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด
วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 เพื่อใหการบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดตอทางราชการ 
จึงแตงตั้งและมอบหมายหนาที่ราชการงานสนับสนุนการสอนใหขาราชการครูและลูกจางของโรงเรียนบ้านกิ๋วพร้าว 
ปฏิบัติหนาที่    ประจําปการศึกษา 2566 ดังตอไปน้ี 

 คณะกรรมการฝายบริหาร 

1. นายณรงค์   ดีสงคราม  ตำแหน่ง ผอูํานวยการชำนาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

2. นางกาญจนา  อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 

3. นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 

4. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย    กรรมการ 

5. นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 

มีหนาที่ 

1.ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและ
เกิดผลดีแกทางราชการ 

2. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 

3. ติดตามประเมินผลการปฏบิัติงานในงานฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

4. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กลุมงานบริหารวิชาการ 

1. นางกาญจนา อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

2. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 

1.  งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

   1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

2.จัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู ้การสอนและอื ่นๆให้เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตาม
กลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 

3.  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเหน็ชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4. นิเทศ ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุง พัฒนา หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษารับทราบ 
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 2.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณจ์ริงฝกึการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิดการ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม 
ค่านิยมที่ดีงานและคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5.  ส่งเสรมิสนับสนุนใหผู้้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวกเพื่อให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี ้ผู้สอนและ
ผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย 
เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 

3. งานจัดการเรียนการสอน 

1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3.นายณัฐพล ผิวพันธ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. จัดครูเขาสอนตามโครงสรางหลักสูตรใหตรงตามความรูและความสามารถ 

2. ตรวจสอบ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแผนการจัดการเรียนรขูองครูผสูอนทุกคน 

3. จําทําแบบติดตามการจัดการเรียนการสอน พรอมกับสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม 

การเรียนรูของผเูรียนในแตละเดือนเสนอตอผบูริหาร 
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4. ตรวจสอบเวลาเรียนของผูเรียน จัดใหมีการสอนซอมเสริม สอนชดเชย และสอนแทน 

5. จัดทําตารางสอนใหสอดรับกับหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรอื่น ทั้งนี้ใหสามารถประกาศใชไดกอนเปดภา
คเรียน 

 

3.  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1.กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 

2.จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3.วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4.จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มผีู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ 
ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

 

3.1 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกลุชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

3.นางสาวเกษรา  แก้วคำฟ ู  ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 

2. ปฏิบัติหนาที่นายทะเบียนของโรงเรียน 

3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
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4. ดําเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจําหนายนักเรียน 

5. จัดทํา ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 

6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แกไขหลักฐานตางๆ และการลาออกของนักเรียน 

7. จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 

8. จัดทําแบบฟอรม สถิติ ขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 

9. จัดทําระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

10. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 

11. วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและประเมินผล 

12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 

13. จัดทําระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 

14. ดําเนินงานพัสดุของงานวัดผล 

15. ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจาหนาที่วัดผลกลมุสาระฯ 

16. รับผล ตรวจสอบความถูกตองกับงานคอมพิวเตอรและเก็บหลักฐานผลการเรียน 

17. จัดทําตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแกตัว 

18. จัดทําแบบฟอรมงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 

19. จัดสอบวัดและประเมินผลใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 

20. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 

21. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่รองผอูํานวยการฝายวิชาการมอบหมาย 

 

3.2 งานทะเบียน 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นางกาญจนา  อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

4.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

 

 



26 
 

มีหนาที่ 

1.จัดทําทะเบียนนักเรียน การลงทะเบียนเรียน การประเมินผลการเรียนทุกรายวิชา หลักฐานผลการเรียน การจบ
หลักสูตร การเทียบโอนผลการเรียน 

2. ดําเนินการรับมอบตัวลงทะเบียนประวัตินักเรียนภาคเรียนตอภาคเรียน 

3. บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียนและประชาสัมพันธผลการเรียนของผูเรียน 

4. สรุปและรายงานผลสัมฤทธ์ิใหเปนขอมูลสารสนเทศภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

5. รายงานผลการเรียนแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองผลการเรียนของผูเรียน ตามเอกสารหลักฐาน 

ดังนี้ 

แบบ ปพ.1- ระเบียนแสดงผลการเรียน 

แบบ ปพ.2 - ใบประกาศนียบัตร 

แบบ ปพ.3- แบบรายงานผสูําเร็จการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ออกแบบจัดพิมพ โรงเรียนสั่งซื้อมาใชงาน 

แบบ ปพ.4 - แบบแสดงผลคณุลักษณะอันพึงประสงค 

แบบ ปพ.6 - แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 

แบบ ปพ.7- ใบรับรองผลการศึกษา 

แบบ ปพ.9- สมุดบันทึกผลการเรียนรูของนักเรียนรายบุคคลสถานศึกษาออกแบบและจัดทําขึ้นใชงานไดตามความ
เหมาะสม 

6. รายงานขอมูลในระบบ DMC (data center) ผานเว็บไซตตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 

7. รายงานขอมูล smis ตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 

8. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 

9. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 

10. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาแกไขหลักฐานตางๆที่เกี่ยวของใหถูกตอง รายงานการจําหนายนักเรียนและการลาออก
ของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 

11. จัดเก็บรักษาเอกสารหลกัฐานทางการศึกษาและงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 

12. จัดทําแบบฟอรมสถิติขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 

13. จัดทําระเบียบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

14. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงานทะเบียน 
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3.3 งานวัดผลและประเมนิผลการเรยีนร ู

1. นางกาญจนา อินทมงคล    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหนา 

2. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

 

มีหนาที่ 

1. ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรูวาสอดคลองและครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู 
ตรงตามตัวช้ีวัดและเปนไปตามสาระการเรียนรูที่กําหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 

2. จัดใหมีการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนประเมินคุณลักษณะอันพงึประสงคและประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผูเรียนประเมินกิจกรรมสาธารณะประโยชน และประเมินสมรรถนะสําคัญของผเูรียนตามหลักสูตร 

3. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเปนหลักฐานการประเมินผลการเรียนรใูนขอ 2 

4. จัดทําปฏิทินและตารางสอบประจําภาคเรียน โดยการประสานงานกับกลุมสาระฯ และประชาสัมพันธ 

5. จัดสอบประจําภาคเรียน จัดทําตารางสอบกลางภาคสอบปลายภาคสอบแกตัว โดยการประสานงานกับกลุมสาระ
การเรียนรู 

6. ติดตามประสานงานในการสอบประเมินผล LAS, PISA และ O-net พรอมกับวิเคราะหผลเพื่อนํามาใชในหาแนวทาง
ในการยกผลสัมฤทธิ์ใหสูงขึ้น 

7. สงเสริมใหมีการศึกษาและวิเคราะหคุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง เพื่อนําไป
พัฒนาตอยอดเปนคลังขอสอบครบทุกกลมุสาระฯ 

8. จัดทําคลังขอสอบ ควบคุมขอสอบกลางภาคและปลายภาค ใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 

9. สรุปรายงานผลขอมูลสารสนเทศงานวัดและประเมินผลการเรียนร ูรายงานผเูกี่ยวของใหทราบ 

10. จัดทําระเบียบเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

11. ประมาณการและขอจัดซื้อพัสดุที่ตองใชในการดาํเนินการวัดผลและประเมินผล 

12. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงานวัดผลและประเมนิผล 

13. จัดทําแบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของกับงานวัดผลเอกสารการวัดและประเมินผลจัดทําปฏิทนิ เพื่อติดตาม 
ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกผลการเรียนลงในปพ.5 ใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

14. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนากลมุงานบริหารวิชาการมอบหมาย 
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4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. นางกาญจนา  อินทมงคล     ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน คร ูและผู้เกี่ยวขอ้ง
กับการศึกษา 

2.พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญในการเรียนรู้ที่
ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู ้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบ                
สหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3.  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนนุให้ครูนำผลการวิจัย
มาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

5.งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม      ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

หน้าที่ 

1. สงเสริมสนบัสนุนใหครูจัดหา/ผลิต/ใช/เผยแพรสื่อและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทําทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของครูผสูอนทุกคน 

3. ติดตาม จัดเก็บและรวบรวมสภาพของปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาและการนาํสื่อนวัตกรรม 

ไปใชจัดการเรียนรแูละความตองการในดานตางๆเพื่อสงเสริมใหมีการนาํสื่อนวัตกรรมไปใชอยางมีประสิทธิภาพ 

4. สงเสริมใหมีการแลกเปลีย่นเรียนรใูนการใชสื่อ นวัตกรรม ของครูทุกคน 

5. สงเสรมิ กํากับ และดูแลการใชงานระบบใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6.  นิเทศ ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
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6.การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

1. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื    ตำแหน่ง ครชูำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1.จัดให้มีแหลง่เรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการแสวงหา
ความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิน่ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 

4.  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ กำกับติดตาม 
ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.  พัฒนาหอ้งสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

 

7. งานนเิทศการศึกษา 

1.นางกาญจนา อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผูร้ับผิดชอบ 

2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน  
2.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 

8.  งานแนะแนวการศึกษา         

1. นางกาญจนา  อินทมงคล     ตำแหน่ง   ครูชำนาญการพิเศษ     เปน็ผู้รับผิดชอบ 

2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1.  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศกึษาตระหนักถึง
การมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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2.  จัดระบบงานและโครงสรา้งองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 5.  คัดเลือกบุคลากรที ่มีความรู ้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที ่ครูแน ะแนวครูที ่ปรึกษา               
ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6.  ดูแล กำกบั นิเทศ ติดตามและสนับสนนุการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7.  ส่งเสรมิความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  

8.  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน วัด ชุมชน ในลักษณะเครือข่าย
การแนะแนว 

9.  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

9.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผูร้ับผิดชอบ 

3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที ่

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษา
ขั้นพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบประกัน
คุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3.  จัดทำแผนสถานศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 

5. ประเมินคณุภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

6. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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10.  งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 

1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง  ครูผูส้อน  ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที ่

1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอืน่ 

2.  ส่งเสรมิความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3.  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและ
วิทยาการต่างๆ 

4.พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี ่ยน
ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 

11.  งานประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาอืน่ 

 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1.  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของ
นักเรียนทกุด้าน 

2.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษา ชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้
สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3.  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 

4.  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

 

12.  งานสง่เสริมและสนบัสนนุงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
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มีหน้าที ่

1.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัด
การศึกษา 

3.  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -เอกชน องค์วิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4.  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอื่น 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตาม
ความเหมาะสมและจำเป็น 

6.  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

13. งานคัดเลือกหนังสือ 

นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. แตงต้ังคณะกรรมการภาคี 4 ฝายเพ่ือคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 

2. ประสานงานกลมุสาระฯใหศึกษาและวิเคราะหคัดเลือกหนังสือเรียนตาง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง 

กับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อใชเปนแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอนของแตละปการศึกษา 

3. จัดประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือก 

4. เสนอผบูริหารเพ่ือพิจารณาและดําเนินการตามระเบียบ 

5. ประสานงานกลมุสาระฯเพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหจัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริม 

ประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงานและใบความรเูพื่อใชประกอบการจัดการเรียนการสอน 
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6. แตงตั ้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนและหนังสือประกอบการเรียนต าง ๆ ตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

7. สรุปรายงานผลการคัดเลอืกหนังสือเรียนประจําป 

8. สงตอผลการคัดเลือกหนังสือใหกับงานพัสดุเพื่อดําเนินการตอไป 

 

 

กลุมงานบริหารงบประมาณ 

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
2. นางวิภาณี  จินดาธรรม ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางกาญจนา  อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
มีหนาที่ 

1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝายบริหารและ
ทุกกลมุ/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ําเสมอ หากมีปญหาในการดําเนินงานให
รีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 

3. วางแผน กาํหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารงบประมาณ มีการปฏิบัติภารกิจดวยความประหยัด
และเกิดประโยชนสูงสุด 

4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

1. งานจัดทําแผนงานงบประมาณ 

นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ    

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอผบูริหารและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 

3. งานขออนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

4. งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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5. งานรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

6. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลการใชงบประมาณ 

7. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

9. งานปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงบประมาณกองทุนเพื่อการศึกษา 

10. งานบริหารทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. งานบริหารการเงนิและบญัช ี

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นางวิภาณี จินดาธรรม ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีใหเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบทางราชการ คือทําหลักฐาน
การเงินและเอกสารการเงินมีคณะกรรมการตรวจสอบและเก็บรักษาเงินปฏิบัติถูกตอง เรียบรอย และปลอดภัย ตาม
ระเบียบแนวปฏิบัติการใชจายเงิน การเบิกจายเงินควบคุมดูแลใหเปนไปตามระเบียบครบทุกขั้นตอน ครบทุกประเภท
ของเงิน มีเอกสารเกี่ยวกับการใชจายเงินเรียบรอยและปลอดภัย สงรายงานรับจายเงินบํารุงรักษาถูกตองตามระเบียบ
กําหนด ซึ่งรายละเอียดหนาที่รับผิดชอบดังนี ้

ก.งานหลักฐานการเงินและการบัญชีที่กําหนด ดังนี้ 

1. เงินนอกงบประมาณ 

1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

1.2 ใบเสร็จรบัเงิน 

1.3 สมุดเงินสด 

1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

1.5 ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 

1.6 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายไดสถานศึกษา 

1.7 หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 

1.8 สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
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2. เงินงบประมาณ 

2.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

2.2 สมุดเงินสด 

2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

3. เงินรายไดแผนดิน 

3.1 ใบเสร็จรบัเงิน 

3.2 สมุดเงินสด 

3.3 ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงินของผเูบิก 

4. รายงาน 

4.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

4.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

4.3 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

4.4 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิน้เดือน 

4.5 รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันสิ้นปงบประมาณ 

4.6 กรณีที่โรงเรียนทําหนาที่เปนหนวยเบิกจะตองปฏิบัติ/รายงานโดยใชระบบ GFMIS 

4.7 รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

ข. การรับเงิน 

ค. งานเก็บรักษาเงิน 

ง. งานการจายเงิน 

จ. งานควบคุมและตรวจสอบ 

ฉ. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

3. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
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มีหนาที่ 

ควบคุมดูแลการดําเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
และที่แกไขในเรื่องตอไปน้ี 

1. ควบคุม ดูแล การจัดซื ้อจัดจาง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑตรวจรับลงทะเบียน รับผิดชอบการศึกษาดําเนินการ
ควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหรือตามคําสั่งของโรงเรียนและคํานึงถึงความ
ประหยัด ไดวัสดุครุภัณฑที่มีคุณภาพ 

2. ควบคุมดูแลการจัดทําบัญชีวัสดุและทําทะเบียนครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ที่ดินและสิ่งกอสรางตองดําเนินการขึ้น
ทะเบียนที่ราชพัสดุ หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งกอสรางไวที่โรงเรียนควบคุมการเบิก-จายพัสดุการยืม
พัสดุดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3. ติดตาม ดูแล การปรับซอมและปรับปรุงรักษาพัสดุ จัดใหมีการวางแผนปฏิบัติการมีงานปรับซอมไวในแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียนมีการตั้งงบประมาณคาใชจายในการปรับซอมและบํารุงรักษาควบคุมดูแลใหมีการปรับซอมและ
บํารุงรักษาพัสดุเปนประจํา มีการดําเนินการแนะนําวิธีการใชและรับซอมปรับปรุงพัสดุของโรงเรียน 

4. ดําเนินการใหมีการตรวจสอบจํานวนพัสดุประจําป รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานของการอนุมัติจําหน
ายและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ ติดตามใหมีการตรวจสอบพัสดุประจําปและตรวจสอบวัสดุถาวรโดยใหรายงานทันตาม
กําหนดเวลา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แกไขควบคุมดูแลการใหบริการดาน
วัสดุครุภัณฑแกบุคลากรฝายตางๆ ในโรงเรียนไดรวดเร็วทันกําหนดเวลา 

5. ควบคุม ดูแล การจัดทําเอกสารแนะนําวิธีใช การปรับซอม หรือทะเบียนตางๆที่จําเปน จัดทําแบบรายงานแบบ  
ฟอรมในการจัดซื้อ-จัดจาง 

6. รับผิดชอบวัสดุ-ครุภัณฑ ทั้งหมดที่ใชอยใูนสํานักงาน 

7. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดจางกอนใหผูบริหารลงนามใหถูกตองเปนไป
ตามระเบียบของทางราชการสามารถเบิกจายเงินได ใหลงนามกํากับกอนใหผูบริหารลงนามอนุมัติการจัดซื้อ-จัดจาง 
และจายเงิน 

8. ควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาการใชยานพาหนะ ของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ใชรถราชการ พ.ศ. 2560 

9. ควบคุมดูแลดานการประเมินผลดานงานพัสดุ มีการจัดทําขอมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ สรุปรายงานผลทุกสิ้นภาค
เรียนและปการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

4. งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
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2.นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

 

 

มีหนาที่ 

1. ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 

2. พัฒนา ประสานงาน ติดตาม การจัดทําเอกสารระบบควบคุมภายในของทุกกลุม /งาน 

3. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 

มีหนาที่ 

1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝายบริหารและ
ทุกกลมุ/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการ 

ดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 

3. วางแผน กาํหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวยความ 

ประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 

4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. งานวางแผนและจัดสรรอตัรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบ
อํานาจ อ.ก.ศ.จ. 
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3. สํารวจ ตําแหนง วิชาเอกที่ตองการบรรจุตามแผนอัตรากําลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษาและสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 

4. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณให
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. งานสรรหาและการบรรจแุตงตั้ง  

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ดําเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 

2. ประชุมแตงต้ังคณะกรรมการสรรหาตําแหนงครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงต้ังใหผบูริหารและผทูี่เกี่ยวของรับทราบ 

4. จัดทําคําสั่งแตงตั้ง โอน ยาย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพื้นที่การศึกษาและระหวางเขต
พื้นที่การศึกษาอื่น 

5. เสนอคํารองขอยายตามลําดับขั้น เพื่อขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 

6. บรรจุและแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
ระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติ 
และจัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 

8. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 

9. เสนอคํารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อดําเนินการตอไป 

10. บรรจุและแตงต้ังตามหลักเกณฑวิธีการที่ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. กําหนด 

11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นายณรงค์   ดสีงคราม   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รบัผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ประสานและจัดทําคําสัง่แตงต้ังคณะกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลักเกณฑที่กําหนด 
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2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอผลการประเมินไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบทุกครั้ง 

4. การขอเลื่อนขั้นบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ศ.จ. กําหนด 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

4. งานการลา 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาใหบุคลากรทราบ 

2. จัดทําเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท 

3. รายงานและสรุปการลาใหผบูริหารและผูที่เกี่ยวของทราบ 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

5. งานวินัยและการรักษาวนิัย 

นายณรงค์  ดีสงคราม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 

2. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

3. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 

4. การอุทธรณ 

5. การรองทุกข 

6. การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 

7. การออกราชการ 

8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผอูํานวยการสถานศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

6. งานการจัดทําทะเบียนประวัต ิ

นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
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มีหนาที่ 

1. จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจาง โดย
จัดทํา 2 ชุด เก็บไวที่โรงเรียน 1 ชุด และสงไปเก็บรักษาไวที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจํานวน 1 ชุด 

2. บันทึก เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ขอมูล ลงในทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

7. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานของบคุลากร 

นายณรงค์  ดีสงคราม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

2. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่และความ
รับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสงเขาประชุม อบรมสัมมนา ภายนอกโรงเรียน/ศึกษาดู
งาน/ศึกษาเพ่ิมเติม 

3. สํารวจผูมีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

4. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งในและนอกเวลา
ราชการ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 

5. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

7. สงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมถึง
การดําเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 

8. ดําเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตรประจําตัวเจ าหนาที่
ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม 

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4. กลมุบริหารงานทั่วไป 

 1. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป 

 2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝายบริหาร
และทุกกลุม/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการดําเนินงานให
รีบรายงานผบูริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 

3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลุมงานบริหารทั่วไป มีการปฏิบัติภารกิจดวยความประหยัดและ
เกิดประโยชนสูงสุด 

4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

1. งานดําเนินงานธุรการ สารบรรณ  

 นางสาวเกษรา แก้วคำฟู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. กําหนดโครงสราง/แผนภูมิการบริหารงานธุรการโรงเรียน กําหนดหนาที่รับผิดชอบ บริการ/การ 

จัดการ และนําเทคโนโลยีมาใชในกาบรหิารจัดการงานธุรการ และจัดสํานักงานธุรการใหมีความเหมาะสมและ
ปลอดภัย 

2. จัดทําทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการหรือหลักฐานเอกสารอื่นใหถูกตองตามระเบียบ นําเทคโนโลยีมาจัดการใหการ
ปฏิบัติงานไดสะดวก รวดเร็ว ในงานสารบรรณ สามารถตรวจสอบ/ตรวจคนหรือติดตามหลักฐานไดสะดวก รวดเร็ว 
ทันเวลา 

3. จัดทําเอกสารหลักฐาน เอกสารการโตตอบตามระบบ/ขั้นตอน/วิธีการโดยระบบ e-office และจัดเก็บหนังสือ
ราชการหรือหลักฐานอ่ืนถูกตองตามระเบียบสารบรรณพรอมใหบริการและเปนที่ยอมรับตรวจสอบได 

4. รวบรวมแนวปฏิบัติ กําหนดขั้นตอน/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและ
หลักฐานอื่น 

5. ดําเนินการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นถูกตองตามระเบียบสารบรรณใหสามารถคนหา
หนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอื่นทั้งสภาพเก็บรักษาปจจุบันและทําลาย 
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6. รายงานผลการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอื่นอยางถูกตองตามขั้นตอน/ระเบียบ/
แนวปฏิบัต ิ

7. ประเมินผลการดําเนินงานธุรการระดับโรงเรียน /คณะกรรมการ/ภายนอก ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย     
พรอมทั้งวิเคราะหผลการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนา 

8. บริการงานปฏิคม และงานสําเนาเอกสาร 

9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษา 

นายณรงค์   ดสีงคราม    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะหข์้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. สนับสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผุ้ที่เกีย่วข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี

5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการ อนุม้ติ อนุญาต สั่งการ เร่งรดั การดำเนินการ และรายงาน
ผลการดำเนินการ ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

3. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

3.1 งานดําเนินงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. จัดทําโครงสรางงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. สงเสริมและพัฒนาในงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. นําเทคโนโลยีมาใชในงานพัฒนาระบบและเปนแหลงประมวลผลขอมลูสารสนเทศกลางในสถานศกึษา 

4. จัดการแบบมีสวนรวมงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (การรวบรวมขอมูลสารสนเทศ/การประมวลผล/การแกไข/
ปรับปรุง/การพัฒนาขอมูลดานตางๆ 

5. นิเทศ ติดตามและประเมนิผล และนําผลการนิเทศ ตดิตาม ประเมินผลไปปรับปรงุพัฒนา 

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.2 งานพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 

1. พัฒนาระบบงาน สงเสริม จัดระบบงานอยางรอบดานและหลากหลายทั้งภายในและภายนอก 

2. รายงานขอมูลสารสนเทศ/การใหบริการขอมูล/เผยแพรขอมูลทั้งภายในและภายนอก 

3. กํากับนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และนําผลไปใชปรับปรุงพัฒนา 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.3 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

1. ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใชเครือขายและ
พื้นที่บริการในโรงเรียน 

2. จัดระบบเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเปนเครือขายสําหรับบริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีในงาน/หอง/ชั้นเรียน
และภายนอกโรงเรียน 

3. มีการปรับปรุงพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหทันสมัยกาวทันยุคโลกาภิวัตน 

5. งานประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. รวบรวมและวิเคราะหขอมูลชุมชนและภาคีเครือขายการศึกษา 

2. สรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขายการศึกษา 

3. ใหบริการชุมชน 

4. มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน 

5. นิเทศ ติดตามและประเมนิผล และนําผลการนิเทศ ตดิตาม ประเมินผลไปปรับปรงุพัฒนา 

6. พัฒนาระบบงานสารสนเทศ จัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมเพื่อพัฒนาหนวยงาน องคกร ชุมชนใหความรวมมือ
เพื่อพัฒนาหนวยงาน องคกร ชุมชน 

7. จัดตั้งองคกรเพื่อสนับสนุน จัดตั้งคณะทํางาน และประสานงานความรวมมือ เพื่อไดรับการสนับสนนุจากหนวยงาน 
องคกร ชุมชน 

8. จัดทําแผนงานใหมีการไดรับบริการดานวิชาการ อาคารสถานที วัสดุอปุกรณ บุคลากร อื่นๆแกโรงเรียน 

9. นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานกับชุมชนและภาคีเครือขาย เผยแพร/ประชาสัมพันธผลการ
ดําเนินงานสถานะผูใหและผรูับบริการ และนําผลการประเมินใชปรับปรุงพัฒนา 

10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

นายณรงค์   ดสีงคราม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนภูมิการบริหารจัดการโรงเรียน 

1.1 ทําการวิเคราะห/สังเคราะหการจัดทําแผนภูมิการบริหารจัดการโรงเรียนและรวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัติ 

1.2 ดําเนินการการแบบมีสวนรวมจัดทําแผนภูมิบริหารจัดการโรงเรียนที่สอดคลองกับ สพป, สพฐ, กระทรวง 

1.3 มีการกําหนดงาน รายละเอียดขอบขายงาน /ภารกิจ/การพรรณนางาน/คมูือโรงเรียน 

2. กําหนดบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการมอบหมายงาน 

1.1 จัดทําคําสั่ง บันทึกขอความ บทบาทหนาที่รับผิดชอบ การมอบหมายงานที่เปนลายลักษณอักษร 

1.2 สงเสริมบุคลากรใหไดรับการพัฒนาตามบทบาทหนาที่รับผิดชอบ 

1.3 นิเทศ กาํกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเปนรายบุคคล/มีการรายงายผลการ
ปฏิบัติงานหรือรายงานผลการประเมินตนเองเปนรายบุคคล (SAR) 

3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

6. งานเทคโนโลยีและสารสนเทศเพื่อการศึกษา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ   ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

3. นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

1. ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใชเครือขายและ
พื้นที่บริการในโรงเรียน 

2. จัดระบบและดูแลระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเปนเครือขายสําหรบับริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีในงาน/ 

หอง/ชั้นเรียนและภายนอกโรงเรียน 

3. มีการปรับปรุงพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหทันสมัยกาวทันยุคโลกาภิวัตน 
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7.งานส่งเสริม สนับสนนุด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และการบริหารทั่วไป 

 7.1 งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

1. นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

3. นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที ่

(1) กําหนดโครงสราง/ขอบขาย//คมูือการปฏิบัติงาน 

(2) มีแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และดําเนินการ 

(3) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 

7.1.2 งานกิจกรรมพัฒนาผเูรียน 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนซึ่งไดแก ทําหนาที่จัดการเรียนรูในรายวิชาแนะแนวการศึกษาใหแกนักเรียนในทุก
ระดับชั้นปกิจกรรมลูกเสือ-ยุวกาชาด กิจกรรมกีฬา กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชนเพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผเูรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 

5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.1 กิจกรรมกีฬา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
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มีหน้าที ่

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมกีฬา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนา       
ผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมกีฬา 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมกีฬา 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.2 กิจกรรมลูกเสือ 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ดังนี ้

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมลูกเสือ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนา     
ผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมลูกเสือ 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมลูกเสือ 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.3 กิจกรรมยุวกาชาด 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ดังนี ้

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
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2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมยุวกาชาด เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการ
พัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมยุวกาชาด 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมยุวกาชาด 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

 

7.1.2.4 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน 

นายณัฐพล  ผิวพันธ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ดังนี ้

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับช้ันไดแก กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะ - 

ประโยชนเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมชุมนุมและสาธารณประโยชน 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวกับกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
7.1.2.5 กิจกรรมชุมนุม 

1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ   

2..นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ดังนี ้

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับชั้น กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรยีนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมชุมนุม 
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5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมชุมนุม 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.6 กิจกรรมการเรียนการสอนแนะแนว 

ครูประจำชั้น อนุบาล – ชันประถมศึกษาปีที่ 6 เป็นผู้รับผิดชอบ 

 

มีหนาที่ดังนี ้

1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 

2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมการสอนแนะแนว เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลต
อการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 

5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมการสอนแนะแนว 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

7.1.2.7 งานทัศนศึกษา 

นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. รวบรวมและจัดทําเอกสารเพื่อถือปฏิบัติ/ใหการบริการตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ
กับการทัศนศึกษา 

2. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมกําหนด/จัดทําแผน/โครงการ/งาน/กิจกรรมใหสอดคลองกับหลักสูตร 

3. รายงานผลการทัศนศึกษาเปนรายบุคคลหรือกลุม 

4. นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อไปใชปรับปรุงพัฒนา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

7.1.3 งานกิจการนักเรียนและแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนกัเรียน 

 นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
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มีหนาที่ 

1. ทำหน้าที่เป็นกรรมการบรหิารงานปกครองนักเรียน  

2. ดำเนินงานปกครองนักเรียนให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่วางไว้  

3. ติดต่อประสานงานกับครูประจำช้ัน ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดีต่อ 

นักเรียนในระดับท่ีรับผดิชอบ  

4. ดูแลสวสวัสดิการของนักเรียน  

5. ประชุมปรึกษาหารือกับคณะครูเพื่อใหเ้กิดผลดีและมปีระสิทธิภาพตลอดจนแก้ไขปญัหาต่างๆ ของโรงเรียน  

6. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนกัเรียน หาทางป้องกันไม่ให้นักเรียนประพฤติผิด 

ระเบียบของโรงเรียน  

7. แนะนำ ตักเตือน และติดตามนักเรียนในโรงเรียนอย่างทั่วถึง  

8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

7.1.4 งานทนุการศึกษา 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที ่

1. จัดทําขอมูลระเบียนสะสมของนักเรียน (ปพ.8) รวมกับกลมุงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. ประสานงานกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการคัดกรองและสงตอนักเรียนเพื่อ
ผลในการปรับปรุงและสงเสริมพัฒนาการทั้งทางสมรรถนะรางกาย สมรรถนะของสมองและสภาวะของจิตใจ ตาม
ความเหมาะสมและความตองการของนักเรียนและผูปกครอง 

3. คัดเลือกนักเรียนเพื่อการจัดสรรเขารับทุนการศึกษาตามความเหมาะสมของแตละโครงการโดยความเห็นชอบของ           
ฝายบริหารโรงเรียน  

4. ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆเพื่อจัดกิจกรรมแนะแนวใหผูเรียนไดรูจักการวางแผนชีวิตของตนเองในการศึกษา     
ตอในดานที่ถนัดและสนใจ 

7.1.5 งานสหกรณโรงเรียน 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
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2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
4.นางสาวเกษรา แก้วคำฟู  ตำแหน่ง ธุรการ   ผู้ช่วย 

 

 

มีหนาที่ 

1. วางแผนกําหนดงาน การดําเนินการของสหกรณใหดําเนินไปดวยความโปรงใสโดยยึดแนวทางหลักการของสหกรณ
ทั่วไปเปนเกณฑ 

2. กําหนดวิธีการ จําหนายสินคา ใหกับนักเรียนที่มีความบกพรองดานตางๆ ไดเหมาะสม 

3. ควบคุม รายการสินคาที่เหมาะสม และเปนประโยชนตอนักเรียน ใหมีจําหนายอยางสม่ำเสมอ 

4. จัดทําทะเบียนผถูือหนุใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

5. แตงต้ังเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบ การจําหนายสินคา และแนวปฏิบัติใหชัดเจนตลอดจนการจดบันทึกรายการซื้อสินคา
ของสมาชิกใหถูกตองชัดเจนเปนปจจุบัน (เพื่อปนผล) 

6. จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ/ครุภัณฑ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกที่จําเปนใชในงานสหกรณ 

7. ควบคุม จัดทํารายการสินคาคงเหลือในแตละวัน และจัดซื้อสินคาตามรายการที่ตองการมาเพิ่มเติม เมื่อสหกรณ     
จําเปนตองใช 

8. ดูแล รักษาความสะอาดเรียบรอย ของพื้นที่สหกรณใหเรียบรอย เหมาะสม สะดวกและนาใชบริการ 

9. จัดวางสินคาใหเหมาะสม สะดวกตอการหยิบจับหรือจําหนายแกนักเรียน 

10. สรุปรายงานผลการดําเนินการประจําป 

 

7.1.6 งานสงเสริมพัฒนาดานคณุธรรมจริยธรรม 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

(1) จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรม 

(2) ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และมีประสิทธิผลจาํนวนเกินรอยละ80 มีพฤติกรรมด ี

(3) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 
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7.1.7 งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ   
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   เป็นช่วย 

มีหนาที่ 

1. งานบริหารจัดการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

1.1 กําหนดโครงสราง/ขอบขาย/การพรรณนางาน/คมูือ 

1.2 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม อยางรอบดานหลากหลายและตอเนื่อง 

1.3 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 

2. งานรจูักนักเรียนเปนรายบุคคล 

2.1 ประสานงานและมอบหมายครูที่ปรึกษาเปนลายลักษณอักษร 

2.2 จัดทําขอมูลสารสนเทศของครูที่ปรึกษาของนักเรียนเปนรายบุคคล มีการจัดกลมุนักเรียน 

2.3 สามารถตรวจสอบและนาํขอมูลไปใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

3. งานคัดกรองนักเรียน 

3.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/เครื่องมือในการคัดกรอง 

3.2 ประชุมอบรมผมูีหนาที่ความรับผิดชอบในการคัดกรองนักเรียน 

3.3 จัดตั้งคณะกรรมการ/การมีสวนรวมในการคัดกรอง 

3.4 ตรวจสอบและนําผลไปใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

4. งานปองกันและแกไขปญหานักเรียน 

4.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติและแจงใหถือปฏิบัติทราบโดยทั่วถึง 

4.2 สรางและพัฒนาเครื่องมือสําหรับดําเนินการปองกันและงานแกไขนักเรียน 

4.3 ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตรงตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 

4.4 ประเมินผลการดําเนินการมีประสิทธิผล ชัดเจน มีระดับความพึงพอใจ 

5. งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

5.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมและดําเนินการดวยการมีสวนรวม 

5.2 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 

6. งานสงตอนักเรียน 
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4.1 มีการรวบรวมขอมูลนักเรียน (การรจูักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ 

ปองกันและการแกไขนักเรียน การสงเสรมิและพัฒนานักเรียน) อยางเปนระบบ มีขั้นตอน 

4.2 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติในการสงตอทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

4.3 ดําเนินการดวยการมีสวนรวมสงนักเรียนกลับคืนโรงเรียน/ครูทีปรกึษา เมื่อมีการดําเนินการ 

แกไขปรับปรุงและพัฒนานักเรียนใหดีขึ้น โดยมีเอกสารปรากฏ 

4.4 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 

 
7.1.8 งานสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรียน 

1. นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที ่

(1) จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรยีน สูชุมชนและสังคม 

ภายนอกและดําเนินการ 

(2) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 

7.2 งานพยาบาลและอนามัย 

นายทวีวัฒน์  ทายะนา ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1. ทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จัดทรัพยากรที่ใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑที่จําเปนใหเพียงพอตามสภาพและความจําเปนของ
โรงเรียน 

3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ อุปกรณประจําหองพยาบาลและสิ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอเหมาะสม จัดไว 

อยางเปนระเบียบ 

4. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 

5. จัดทําระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 

6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย ในขณะที่อยโูรงเรียนและจัดสงโรงพยาบาลในกรณีที่จําเปน 

7. ติดตอประสานงานกับผปูกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปวยและติดตาม   ผลการรักษา 
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8. จัดทําบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผปูวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจ
สุขภาพนักเรียนประจําป 

9. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอมเชน ดูแลความสะอาด น้ำด่ืม น้ำใช หอง   
สวม และขยะมูลฝอย การกำจัดลูกน้ำยุงลาย 

10. ใหบริการช่ังน้ำหนัก วัดส่วนสูง นักเรียน ครู บุคลากรในโรงเรียน 

11. ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทําเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 

12. รวบรวมขอมูลจัดทําสถิตกิารใชบริการหองพยาบาล 

13. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล 

14. ประเมินและสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

7.3 งานสวสัดิการ 

7.3.1 งานประกันอบุัติเหตุ   

 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที ่

1. ประชาสัมพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ใหความคมุครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแกโรงเรียน
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเปนประจําทุกป 

2. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ เกี ่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อ                      
เปนหลักฐานในการใหบริการและรายงานผล 

3. ประชาสัมพันธใหผปูกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติในการ
บริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินคาสนิไหมกรณีมีอุบัติเหต ุ

4. ประสานงานกับผปูกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินคาสินไหมทดแทนในกรณีเสียชีวิต 

5.ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียนและบุคลากรใน
โรงเรียน 

6. ติดตามการใหบริการของโรงพยาบาลตาง ๆ คลินิก ตามขอตกลงกับบริษัทประกันภัย 

7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจําป 
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7.3.1 งานการกุศลในชุมชน 

 1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
 2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่

1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู และบุคลากร จากเจาหนาที่การเงินของโรงเรียนจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย โดยมี
คณะกรรมการรับผิดชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใชเงินดังกลาว 

2. จายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุมสาระการเรียนรู/กลมุบริหาร/งานเปนผูกําหนด 

2.3 จัดทําบัญชีรับ – จายใหเปนปจจุบัน 

2.4 ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําป 

7.4 งานขบัเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
 

มีหนาที่ 

1. วิเคราะหนโยบายนอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจําป 

2. ดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏบิัติงานประจําปที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในการ
จัดการเรียนการสอน 

3. ประสานงานใหกลุมสาระการเรียนรจูัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณาการปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงสกูารจัดการเรียนการสอน 

4. ติดตามผลการดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจําป ที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา 
ขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 

5. นําผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการจัดการเรียน
การสอน 
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8. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

1.นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา   ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

1.1 กําหนดแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมหรือจัดทําผังบริเวณโรงเรียน 

1.2 กําหนดแนวปฏิบัติ/ระเบียบ/การเผยแพร/ประชาสัมพันธ 

1.3 จัดทําหลกัฐานการมีสวนรวมการจัดกิจกรมพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมอยางหลากหลาย 

1.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาอาคารถานที่ 

2. งานจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน 

2.1 จัดบรรยากาศที่เปนสัดสวน อากาศปลอดโปรง รมเย็น ตกแตงสวยงาม ไมเปนแหลงมลพิษมีเสนทางสัญจร                  
เปนระเบียบ สถานที่ออกกําลังกาย พักผอน มีการใชและบาํรุงรักษาเปนระเบียบ ปลอดภัยมีสวนรวมการพัฒนา มีปาย
นิเทศหรือเครือ่งหมาย มีสถานที่นั่ง แลกเปลี่ยนเรียนร ู

2.2 สํารวจความพึงพอใจบรรยากาศและนาํไปใชปรับปรุงพัฒนา 

3. งานจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 

3.1 มีแสงสวางเพียงพอ ประตูหนาตางอยูในสภาพมั่นคงแข็งแรง ไฟฟา น้ำ โทรทศันอยใูนสภาพดี สภาพสีอาคาร
สะอาดเรียบรอย มีปายนิเทศชื่อหองตางๆ วัสดุอุปกรณอยใูนสภาพดี การมีสวนรวมในการพัฒนา บรรยากาศเอื้อ        
ตอการเรียนร ู

3.2 สํารวจความพึงพอใจและนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 

4. งานรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 

4.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย 

4.2 มอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบรักษาความปลอดภัยเปนลายลักษณอักษร 

4.3 มีเครื่องมอืและวัสดุอุปกรณพรอมใชในการปองกันและรักษาความปลอดภัย 

4.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบและรายงานการรักษาความปลอดภัยเปนประจํา 

4.5 มีการนําผลไปใชฝกอบรมวิธีการปองกันและรักษาความปลอดภัย 
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9. งานจัดทําสํามะโนผเูรียนและงานการรับนักเรียน 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู  ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. ประสานงานกับสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น สํารวจขอมูลนักเรียนที่จะเขารับบริการ จัดทําสํามะโนนักเรียน จัด
ระบบขอมูลสารสนเทศ มีการเผยแพร/ประชาสัมพันธ รายงานผลดําเนินการ 

2. วิเคราะห/วิจัยเก่ียวกับงานสํามะโนผเูรียนเพ่ือนําไปใชประโยชนตอการพัฒนา 

3. รวบรวมขอมูลพื้นฐานการรับนักเรียน/ประสานงานการรับนักเรียน 

4. กําหนดแผนการรับนักเรียน ขั้นตอน วิธีการ กระบวนการรับใหสอดคลองกับนโยบาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามที ่ส
วนราชการกําหนด 

5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพ้ืนที่บริการ 

6. รายงานผลการรับนักเรียน แจงใหนักเรียนทราบ ประเมินผลและนําผลไปใชปรับปรุงพัฒนา 

7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

10. งานเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

1. นายณรงค์   ดีสงคราม     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัต ิ

2. สํารวจขอมูลเพื่อวางแผนเกี่ยวกับการตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษาเปนไปตามกฎหมาย 

หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

3. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามขั้นตอนของกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

4. นําเสนอขอมูล/หลักฐานเอกสาร/ขอคิดเห็นตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพื้นที่บริการ 

6. รายงานผลการดําเนินการตามขั้นตอน/วิธีการต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศกึษาใหสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา/กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและพจิารณาตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนว 

7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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11. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

1.นางสาวเกษรา แก้วคำฟู   ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 

1. รวบรวมขอมูลพื้นฐาน/หนวยงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยทั้งในเขตและนอกเขต
พื้นที่บริการ 

2. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

3. กําหนดแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

4. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ
และตามอัธยาศัยอยางหลากหลาย 

5. ดําเนินการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

12. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
 

มีหนาที่ 

1. รวบรวมกฎหมาย นโยบาย ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

2. กําหนดแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

3. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมใหเปนไปตามวัตถุประสงค/เปาหมายและความตองการจําเปน 

4. รายงานผลการดําเนินการมีสวนรวมการะดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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13. งานประชาสัมพันธการศึกษา 

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. จัดหาอุปกรณสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 

2. ดําเนินงานการดานการสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 

2.1 จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และดําเนินการดวยการมีสวนรวมจัดกิจกรรมอยางหลากหลาย 

2.2 รวบรวมผลงานการประชาสัมพันธที่เปนการสะทอนใหเกิดภาพลักษณของโรงเรียน บุคลากรนกัเรียน ผูปกครอง 
ชุมชน 

2.3 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 

 

14. งานอาหารกลางวัน 

 นายบัณฑิต   ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 

2. ควบคุมและดูแลครุภัณฑข์องโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 

3. ควบคุมดูแลรักษาสถานที ่เครื่องมือ เครือ่งใช้ในการประกอบการของแม่ค้าใหถู้กสุขลักษณะ 

4. ให้ความรูท้างโภชนาการ 

5. จัดทำข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

6. จัดทำแผนงานโครงการและรายงานอาหารกลางวัน 

7. สำรวจโภชนาการของนักเรียน 

8. ติดต่อหน่วยงานราชการเกี่ยวกับอาหารกลางวัน 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



59 
 

 

15. งานอาหารเสริม (นม) 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 

1. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย คุณภาพการเก็บรักษา 

2. จัดทำข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

3. จัดทำแผนงานโครงการและรายงานอาหารเสริม (นม) 

4. ติดต่อหน่วยงานราชการเกี่ยวกับอาหารกลางวัน 

5. ตรวจสอบคุณภาพผลิตภัณฑ์ คุณภาพการขนส่ง  

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ใหบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ไดปฏิบัติงานตามกําลังความสามารถ ทั้งเพื่อใหการดําเนินงานเปนไป   
ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

 

     (ลงชื่อ) 

             

  (นายณรงค ์    ดีสงคราม) 

  ผอูํานวยการโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 

 
 


