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โรงเรียนบานปาแดง 
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กระทรวงศึกษาธิการ 
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คํานํา 
 

 คูมือบริหารงานนโยบายและแผน ปการศึกษา 2563  จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสถานศึกษา และเปนการกําหนดบทบาทหนาท่ีของงานในตําแหนง และหนาท่ีนั้น ๆ เพ่ือใหมีความชัดเจน
มากยิ่งข้ึน  ซ่ึงในเนื้อหาของคูมือนี้ประกอบไปดวย  วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ   เอกลักษณและคําขวัญ
ของสถานศึกษา  ขอบขายและภารกิจ  ปฏิทินการศึกษา  ตารางสอน  ตารางเรียน 
 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือบริหารงานนโยบายและแผน  ปการศึกษา 2563 ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ
การดําเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนตอไป 
 
             ผูจัดทํา 
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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
   
  วิสัยทัศน (Vision) 

ภายในปการศึกษา ๒๕๖4  โรงเรียนบานปาแดงมุงพัฒนาศักยภาพผูเรียนใหเปนไปตามมาตรฐาน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สงเสริมความเปนเลิศดานกีฬา เกมกีฬาทางวิชาการ และงานศิลปะ ดวยกิจกรรมเสริม

หลักสูตร  พัฒนาผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะชีวิต บนพ้ืนฐานความเปนไทย ภายใตปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

 
พันธกิจ (Mission) 

๑. บริหารสถานศึกษาดวยหลักธรรมาภิบาล 

๒. จัดการเรียนรูตั้งแตระดับอนุบาล ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓  อยางมีคุณภาพ 
ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือสงเสริมใหผูเรียนมีความเปนเลิศทางดานกีฬา   
เกมกีฬาทางวิชาการ และงานศิลปะ 

๔. จัดกิจกรมสงเสริมใหผูเรียนมีความคิดสรางสรรค  คิดเปน  ทําเปน  แกปญหาได   
รักการเรียนรู 

๕. จัดกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  มีระเบียบวินัย 

๖. จัดกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนมีสวนรวมอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย 

๗. สงเสริมทักษะการเรียนรูทางดานเทคโนโลยี  ภาษาและการสื่อสาร  รวมถึงทักษะอาชีพพ้ืนฐาน
ใหกับผูเรียน 

๘. พัฒนาผูเรียนใหมีสุขภาพกาย  และสุขภาพจิตสมบูรณตามชวงวัย 

๙. สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะชีวิต  และดํารงตนเปนพลเมืองดีบนพ้ืนฐานความเปนไทย  
ภายใตปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เปาประสงค (Objective) 

๑. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ  ไดมาตรฐานการศึกษาตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

๒. โรงเรียนดําเนินการพัฒนาหลักสูตร  และจัดการเรียนรูใหกับผูเรียนตั้งแตระดับอนุบาล  
ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓  ไดอยางมีคุณภาพ ตามมาตรฐานท่ีกําหนด 

๓. ผูเรียนทุกคนผานเกณฑกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีตนเองไดเลือกเขารวม  

๔. ผูเรียนไมนอยกวา รอยละ  ๘๐  มีความคิดสรางสรรค  คิดเปน  ทําเปน  แกปญหาได   
รักการเรียนรู 

๕. ผูเรียนไมนอยกวา รอยละ  ๘๐  ผานเกณฑการจัดกิจกรรมใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม 

๖. ผูเรียนไมนอยกวารอยละ  ๘๐ เขารวมกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย 
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๗. ผูเรียนรอยละ  ๑๐๐  ไดรับการเสริมทักษะการเรียนรูทางดานเทคโนโลยี  ภาษาและการสื่อสาร  
ทักษะอาชีพพ้ืนฐาน 

๘. ผูเรียนรอยละ  ๑๐๐  ไดรับการพัฒนาใหมีสุขภาพกาย  สุขภาพจิตใหสมบูรณตามชวงวัย 

๙. ผูเรียนรอยละ  ๑๐๐  ไดรับการสงเสริมใหมีทักษะชีวิต  และดํารงตนเปนพลเมืองดี 
บนพ้ืนฐานความเปนไทย ภายใตปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

อัตลักษณของสถานศึกษา 

 เดนกีฬา  มารยาทดี  มีความซ่ือสัตย 

เอกลักษณของสถานศึกษา 

 กิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพผูเรียน สูความเปนเลิศดานกีฬา  เกมกีฬาทางวิชาการ  

และงานศิลปะ 

คําขวัญ  

 วิชาการดี  มีคุณธรรม  นํากีฬา 
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การบริหารงานนโยบายและแผน 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงคเพ่ือใหโรงเรียนจัดการศึกษาอยางเปน

อิสระ  คลองตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ๓ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอํานาจหนาท่ีตามวัตถุประสงคขางตนแลว  ยังมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของโรงเรียนข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคล

สังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแหงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกําหนดให

โรงเรียนนิติบุคคลมีอํานาจหนาท่ี  ดังนี้ 

1. ใหผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 

2. ใหโรงเรียนมีอํานาจปกครอง  ดูแล  บํารุง  รักษา  ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให  

เวนแตการจําหนายอสังหาริมทรัพยท่ีมีผูบริจาคใหโรงเรียน  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพยสินตางๆ  ท่ีมีผูอุทิศใหหรือโครงการซ้ือ  

แลกเปลี่ยนจากรายไดของสถานศึกษาใหเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคณดีเปนผูฟองรองหรือถูกฟองรอง  ผูบริหารจะตองดําเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ

ถูกฟองรวมกับสถานศึกษา  ถาถูกฟองโดยมิไดดอยูในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอํานาจ  ผูบริหารตอง

รับผิดชอบเปนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใชจาย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว  

โปรงใส  ตรวจสอบได  ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน  ใหมีการจัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทาง

การศึกษา  สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ  คลองตัว  โปรงใสตรวจสอบได 

2.1 เพ่ือใหไดผลผลิต  ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบขายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 



๔ 
 

5.  แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กําหนด

หลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดําเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายท่ีจายใน

ลักษณะเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะราจจายดังกลา 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทนคาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดใน

ลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ท่ีดินและสิ่งกอสราง  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ท่ีดินและสิ่งกอนสราง  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจายท่ี

สํานักงานงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผู

รับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดับกอนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
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 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานวิชาการ  :  ดานบริหารท่ัวไป  :  สํารอง

จายท้ัง  2  ดานคือ 

1.  ดานวิชาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60  นําไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑท่ีจําเปนตอการเรียนการสอน 

1.2 ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรมสัมมนา  คาจางชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  30  นําไปใชไดในเรื่อง 

2.1 คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาท่ีดิน  สิ่งกอสราง  คาจางชั่วคราวท่ีไมใชปฏิบัติการสอนคาตอบแทน  คาใช

สอย 

2.2 สํารองจายนอกเหนือดานวิชาการและดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  20  นําไปใชใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ใหมีโอกาสไดรับการศึกา

ในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี้ 

3.1 คาหนังสือและอุปกรณการเรียน(ยืมใช) 

3.2 คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน(แจกจาย) 

3.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

3.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

3.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงตั้งกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสําคัญรับเงินเปน

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ป 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/ป 

1.1 รายจายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 

3. เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจางประจํา 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย

ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินบํานาญ 
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ขาราชการ  เงินบําเหน็จลูกจางประจํา  เงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ  เงินคา

ทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบํานาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัด

บํานาญ 

2. “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงินชวยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  หมายความวารายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือจายเปนเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือนขาราชการท่ีไดรับ

เลื่อนระดับ  และหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนําสงเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจางประจํา”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารอง  เลี้ยงชีพลูกจางประจํา 

6. “คาใชจายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดําเนและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   

รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ  และหรือ

ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งสํารองไวเพ่ือ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน 

8. “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เบิกจายเปนเงินราชการลับในการดําเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เปนคาใชจาในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

11. “คาใชจายในการรําษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา   

รายจายท่ีตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค 
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เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.  

2542  ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีเปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ท่ีไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินท่ีไดมาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทําเอง  การซ้ือ  การจาง  การจางท่ีปรึกษา  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอ่ืนๆ  ท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง  ท่ีกําหนดไวในหนังสือ  การจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซ้ือพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืนๆ  แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และ

การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางท่ีปรึกษ  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสดารท่ีเก่ียวของ 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  

2549 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใชอาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของควบคุมดู  ปรับปรุง  ซอมแซม  

บํารุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษพลังงาน  

การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 
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6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ  การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ  

ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

8. ใหคําแนะนํา  ชี้แจง  และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลําดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชกา 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักคาง 

3.1 ใหนับ  24  ชั่วโมงเปน  1  วนั 

3.2 ถาไมถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และสวนท่ีไมถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับไดเกิน  12  

ชั่วโมง  ใหถือเปน  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 

4.1 หากนับไดไมถึง  24  ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ชั่วโมง  ใหถือเปน  1วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ชั่วโมง  แตเกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ใหถือเปนครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเม่ือสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

การเบิกคาพาหนะ 
1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอ่ืนได  แตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
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ยานพาหนะประจําทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไมเกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  คือ  ใหเบิกตามท่ีจายจริง  ดังนี้  ระหวางกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดตอกรุงเทพมหานคร  ไมเกินเท่ียวละ  400  บาท  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดังกลาวขางตนไมเกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนําสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดยแสดง

เหตุผลและความจําเปนไวในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตาม

เสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรับอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 

คาใชจายในการฝกอบรม 
 การฝกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกงาน  ดู

งาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแนนอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คารักษาพยาบาล 
 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหรางกายกลับสูสภาวะ

ปกติ  (ไมใชเปนการปองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย 
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2.4 บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนคนไรความสามารถ  

หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกเปนบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแลว 

3. ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผุรับเบี้ยหวัดบํานาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซ่ึงไดรับ

คาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาบ  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพัก 

รักษาตัว  นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันท่ีจายเงิน 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจายเงิน  พรอมใหแพทยรับรอง  “หากผูปวยมิไดเจารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไมไดเบิกจายตรง 

การศึกษาบุตร 
 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบํารุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรียน  หรือเงินอ่ืนใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศึกษาของ

เอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการ

เบิกงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบริบูรณ  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว 

2.2 ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนท่ี  3  เปนฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จํานวนเงินท่ีเบิกได 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  11,000  บาท 

คาเชาบาน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 



๑๑ 
 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาชานขาราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

2.1 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ี  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

2.1.3 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ีตามคํารองขอของตนเอง 

2.2 ขาราชการผูไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือทองท่ีท่ีกลับเขา

รับราชการใหม  ใหมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  

7) 

2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานตั้งแตวันท่ีเชาอยูจริง  แตไมกอนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี

(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขาราชการซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานท่ีคางชําระอยู  

ในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหม  มีสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชําระเงินกูฯ  มา

เบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  พ.ศ.  2539 

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (สวนท่ีเก่ียวของ)   

บํานาญ  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิก  โดยจายใหครั้งเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกทายาทโดยจายใหครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูรับบํานาญถึงแกความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปนสมาชิก  กบข.  ไดแก  ขาราชการครู   

ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซ่ึงเขารับราชการหรือโอนมาเปนราชการตั้งแตวันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปนตน  จะตอง

เปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกท่ีจายสะสมเขากองทุนในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปน

ประจําทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปนประจําทุกเดือน

เชนเดียวกัน  และจะนําเงินดังกลาวไปลงทุนหาผลประโยชนเพ่ือจายใหกับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทําการสงเคราะหซ่ึงกันและกันในการ



๑๒ 
 
จัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรมหลักเกณฑและวิธีการจายเงินคาจัดการศพและ

เงินสงเคราะหครอบครัวใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กําหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลําดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 

ลําดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สําหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรับ 

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสําหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลําดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแกกรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปนขาราชการประจํา  ขาราชการบํานาญและผูท่ีมีเงินเดือนหรือรายได  รายเดือน  ตอง

ยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเปนผูหักเงินเพ่ือชําระเงินสงเคราะหรายศพ  ณ  ท่ีจาย

ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรม 

คําจํากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  

และแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดนางแกว 

ในรอบปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนวัดนางแกว เพ่ือดําเนินตาม

แผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  ใหสวนราชการใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจ

ดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 เปาหมายยุทธศาสตร  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใชจายงบประมาณตองการจะใหเกิดตอนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนบานปาแดง 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดนางแกว  ในรอบปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายสําหรับ

โรงเรียนบานปาแดง   เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือใชจายเงินเปนไปตามในระหวางปงบประมาณ 

 งบรายจาย   หมายถึง  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ 
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 จําแนกงบรายจายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายในลักษณะ

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบ

รายจายอ่ืนในลักษณะดังกลาว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ีดิน 

และสิ่งกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน

ของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชสวนราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล 

องคการระหวางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ี                

สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
(3) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซ่ึงมิใชเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑท่ีดินหรือสิ่งกอสราง 
(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 
(6) คาใชจายเพ่ือชําระหนี้เงินกู 
(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

ฝายแผนและงบประมาณ 
นางสาวสุภาพรรณ  ยาวนมาลัย  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีดูแล กํากับติดตาม 

กลั่นกรอง อํานวยความสะดวก ใหคําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในฝายแผนและ
งบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร
การประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพ่ือใหฝาย
งานบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบขายการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้
1.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโดยตรง 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบ
โครงการฯ  ดังนี้ 



๑๔ 
 

1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

 
2.  การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

ผูรับผิดชอบ  นายภูวนารถ  จันทาพูน  หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- อนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และ

แผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ   นายภูวนารถ  จันทาพูน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเปนตองขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเชนเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดําเนินการตอไป 
4.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ   นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ไปยังสํานักงานเขต            

พ้ืนท่ีการศึกษา 
5.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามแบบ
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด และจัดสงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

2)  จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากรของ

หนวยงานในสถานศึกษา 
7.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ  นายอุทิศ  พ้ืนงาม  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาใหดําเนินงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
2)  จัดทําขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให

ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
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3)  สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
8.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรูใน

ทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถ่ิน แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ เพ่ือการรับรูของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

3)  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษยสราง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 
9.  การวางแผนพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  นายกรสมรรถ  จันทรใส หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนผูดําเนินการ โดยใหฝาย           

ท่ีตองการใชพัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป สงใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเพ่ือจัดทําแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใชพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซ้ือ การเชาหรือการจัดทําเองแลวจํานําขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
10.  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณเพ่ือ
สนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูรับผิดชอบ  นายกรสมรรถ  จันทรใส หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงให

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกําหนดตามความตองการโดยยึดหลักความโปรงใส 
เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 
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11.  การจัดหาพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวบงกชภรณ  จันธิมา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคําสั่งมอบอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทํารับ

บริการ 
 

12.  การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
ผูรับผิดชอบ  นางบงกชภรณ  จันธิมา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจําป และใหมีการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการอีก

ตอไป 
4)  พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสราง กรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการข้ึนทะเบียน    

เปนราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
 
13.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกําหนด
วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว 

2)  การปฏิบัติเ ก่ียวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
 
14.  การนําเงินสงคลัง 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนําเงินสงคลังใหนําสงตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520   หากนําสงเปนเงินสดใหตั้ง
คณะกรรมการนําสงเงินดวย 
 
15.  การจัดทําบัญชีการเงิน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ใหจัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไวในคูมือการบัญชี

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลว       แตกรณี 
16.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 

2)  จัดทํารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนํา
เงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายไดสถานศึกษาไป
จายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
17.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับ

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
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ภาคผนวก 
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คําส่ังโรงเรียนบานปาแดง 

ท่ี 18 / ๒๕63 
เรื่อง แตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏบัิติหนาท่ีพิเศษของโรงเรียน ประจําปการศึกษา ๒๕63 

***********************************************************************   
  เพ่ือใหการบริหารงานโรงเรียนบานปาแดงเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับมาตรฐาน
การศึกษาตามพระราชบัญญัติ พ.ศ.๒๕๔๒ จึงขอแตงตั้งครูผูรับผิดชอบงานในหนาท่ีพิเศษของโรงเรียนบานปาแดง   
ประจําปการศึกษา ๒๕63 ดังนี้ 
 1. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
 2. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู  หัวหนาดานการบริหารงบประมาณ 
 3. นายวรวุฒิ     ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษหัวหนาดานการบริหารงานบุคคล 
 4. นางอัมภา     ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษหัวหนาดานการบริหารงานท่ัวไป 
1.ดานการบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น   
 ประกอบดวย  
 ผูรับผิดชอบ     ๑.นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร    อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร        สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย  บรรดิ  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการวิเคราะห ประเมิน พัฒนาหลักสูตรทองถ่ิน 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใชหลักสูตรทองถ่ินแกคณะครูในโรงเรียน 
  ๓.  สงเสริม สนับสนุนความรูดานวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู แกคณะครู 

 ๔.  ใหคําปรึกษา ดานการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทําแผนการเรียนรูในแตละกลุม
สาระการเรียนรู 

  ๕.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.2การวางแผนงานดานวิชาการ   
 ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทศาสตร       อทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑.กําหนดเปาหมายวางแผนพัฒนาและบริหารจัดการงานในกลุมงานงานบริหารวิชาการใหมี 
ประสิทธิภาพสอดคลองนโยบายของโรงเรียน 
  ๒.ประสานงานกับหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของกับงานบริหารวิชาการ 
  ๓. รวมจัดทําปฏิทิน การปฏิบัติงานประจําปของงานวิชาการโรงเรียน 



๒๐ 
 
  ๔. สรุปงานและประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของงานบริหารวิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   1. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   2. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   3. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   4. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ     ครูวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ –3 
 มีหนาท่ี 1. จัดทําแผนการสอน และจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาในแตละชวงชั้น 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ     ๑.นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการวิเคราะห ประเมิน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใชหลักสูตรสถานศึกษาแกคณะครูในโรงเรียน  
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
 ผูรับผิดชอบ     ๑. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑. สงเสริม สนับสนุนความรูดานวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู แกคณะครู 

2. ใหคําปรึกษา ดานการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทําแผนการเรียนรูในแตละ   
กลุมสาระการเรียนรู 

  3. ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.6 งานทะเบียนประกอบดวย  
 ผูรับผิดชอบ 1.  นางสมพร  อุทรักษ  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2.  นายยุทธศาสตร   อุทรักษ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3.  นางสาวออยทิพย บรรดิ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4.  นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี ครู   กรรมการ 
   5.  นางบงกชภรณ จันธิมา  ครู   กรรมการ 
   6.  นางมะลิสา  จันตะดา  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   7.  นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผูชวย   กรรมการ 
   8.  นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   9.  นายวันอาสา  ใจภิภักดิ์  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   10. นางสาวพิลัย กาไชย  เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการ 
   11. นายทนงศักดิ์ นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   12. นายสมเกียรติ สาคร  ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี๑. รับ – จําหนายนักเรียน 
  2. การรายงานขอมูลการรับ – จําหนายนักเรียน 
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  3. จัดทําขอมูลนักเรียนรายบุคคล DMC ระบบฐานขอมูลสารสนเทศปฐมวัย 
  4. ติดตามตรวจสอบเรงรัดการเขาเรียนการมาเรียนของนักเรียน 
  5. การรายงานขอมูลหนวยงานตนสังกัด 
  6. การจัดทําหนังสือรับรอง 
  7. การประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในการจัดทําขอมูลนักเรียน 
  8. การประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในการจัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีสัญชาติไทย 
      และไมไดสัญชาติไทย 
1.7 การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี   ครู   ประธานกรรมการ 
   2. นางสมพร อุทรักษ         ครูชํานาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ     จันทรใส   ครูผูชวย  กรรมการ 
   4. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน   ครูผูชวย  กรรมการ 
   5. นางสาวอัจฉรา    คําดี    ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   6. นายทนงศักดิ์      นวลสะแล   พ่ีเลี้ยงเด็กฯ  กรรมการ 
   7. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   8. นางมะลิสา       จันตะดา   ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   9. นางสาวพิลัย     กาไชย   เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการ 
   10. นายสมเกียรติ   สาคร ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ  
 มีหนาท่ี  1. จัดทําระเบียบการวัดผลประเมินผล ติดตามผลการเรียนนักเรียน การตรวจสอบวุฒิการศึกษา

ระเบียบและเอกสารการจบหลักสูตร 
  ๒. การจัดทํา หรือจัดหาแบบ ปพ. ตางๆ       
  ๓. การจัดทําแนวปฏิบัติในการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
  ๔. งานติดตามตรวจสอบ ผลการเรียนนักเรียนท่ี ติด ๐ ร มส และสรุปผลการเรียน 
  ๕. รายงานขอมูลเก่ียวกับนักเรียน ยังหนวยงานท่ีกําหนด 
  ๖. ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.8 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน  ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวออยทิพย    บรรดิ        กรรมการ      
   3. นางสาวสุภาพรณ  ยวนมาลัย  กรรมการ   
   4. นายกรสมรรถ      จันทรใส  กรรมการ  
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา  กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ     จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวบรวมเอกสารและใหคําปรึกษาดานงานวิจัยในชั้นเรียน 
  ๒.  สงเสริมสนับสนุนและพัฒนาใหครูไดทําวิจัยในชั้นเรียนตามนโยบาย และเปาหมายของโรงเรียน
อยางนอย ภาคเรียนละ ๑ เรื่อง ตอ ๑ คน 
  ๓.  เผยแพรผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครู ตามโอกาสท่ีเหมาะสม 
  ๔.  ประเมินผล สรุป และรายงานผลการดําเนินการปรับปรุงเพ่ือพัฒนาตอไป 
  ๕.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
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1.9การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน      ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   ๓. นางสายสมร  สิรสุนทร      ครูชํานาญการพิเศษ     กรรมการ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ      ครูชํานาญการ     กรรมการ 
   ๕. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ     ครูชํานาญการ     กรรมการ 
   6. นางสาวเพ็ญพร     สุดประเสริฐ    ครูอัตราจาง      กรรมการ 
   7. นายวันอาสา         ใจภิภกัดิ์ ครูอัตราจาง      กรรมการ 
   8. นายกรสมรรถ       จันทรใส      คร ู       กรรมการ 
   9. นายวิระวัฒน โชติพงษ ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ มีหนาท่ี ๑.  
สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรูภายในโรงเรียนใหเหมาะสมกับการเรียนรู 
  ๒.  รวบรวมแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน เพ่ือจัดทําเปนบัญชีแหลงเรียนรูชองโรงเรียน 
  ๓.  สงเสริมและสนับสนุนใหทุกกลุมสาระมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย   
 ๔.  สงเสริมใหบุคลากรทางการศึกษา ใชแหลงเรียนรูในการเรียนรูอยางหลากหลาย 
  ๕.  ประสานงานและอํานวยความสะดวก การใชแหลงเรียนรูแกคณะครูและนักเรียน 
  ๖.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.10 การนิเทศการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ๑.นายภูวนารถ   จันทาพูน   ผูอํานวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
       ๒. นายยุทธศาสตร อุทรักษ    หัวหนาวิชาการระดับชั้นกอนประถมศึกษา กรรมการ 
       ๓.นางสายสมร  สิรสุนทร  หัวหนาวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ กรรมการ 
       ๔. นางสาวออยทิพย  บรรดิหัวหนาวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖กรรมการ 
       ๕. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  นิเทศ กํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนของคณะครูในโรงเรียน 
  ๒.  ใหคําปรึกษา แนะนําแกคณะครูดานการนิเทศการศึกษา 
  ๓.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.11การแนะแนว 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางเทียมใจ     ผิวเหลือง    ครูชํานาญการพิเศษประธานกรรมการ 
   2. นายอุทิศ    พ้ืนงาม  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายสมเกียรติ    สาคร   ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา     วงแสงรัศมี  ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวอัจฉรา  คําดี   ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   6. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการจัดระบบการแนะแนวการศึกษาของโรงเรียน   
  ๒.  จัดเก็บขอมูลการดูแล แนะแนว และใหคําปรึกษานักเรียน 
  ๓.  ดูแลและบริหารการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
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  ๔.  แนะแนวการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน 
  ๕.  ประสานและรวมมือฝายงนบริหารวิชาการในปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
 
1.12 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางอัมภา    ตุนหนิ้ว ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร  อุทรักษ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   ๓. นางสายสมร    สิรสุนทร ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   ๔ นางสาวกรรณิการ พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   5. นายสมเกียรติ    สาคร  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวอัจฉรา   คําดี  ครูอัตราจาง  เลขานุการ 
   7.  นางสาวรัตติกาล ขันเงิน ครูผูชวย             ผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  ๑. กําหนดเปาหมาย วางแผนพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ 
  ๒. จัดใหมีการประเมินภายในโรงเรียน และเตรียมรับการประเมินภายนอกโรงเรียนใหสอดคลองกับ
เกณฑมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสํานักมาตรฐานการศึกษาแหงชาติ 
  ๓. จัดทําเอกสารหลักฐาน หลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานประกันคุณภาพการศึกษาและ
ประสานงานกับฝายท่ีเก่ียวของ 
  ๔. ปรับปรุงและพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๕. รายงานผลการดําเนินการและนําผลมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  ๖. ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.13 การสงเสริมชุมชนสัมพันธ 
   1. นางสายสมร    สิรสุนทร ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน    โชติพงษ ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายพลกฤต     ศรีนันตา ครู   กรรมการ 
   4. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต ครูชํานาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี1. สงเสริม สนับสนุน อํานวยความสะดวก ใหชุมชนมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
1.14 การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 
 และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
   ๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน  ผูอํานวยการโรงเรียนประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒิ            ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ   
   3.นางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวออยทิพย   บรรดิ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
  5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   6.นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  ครู   กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี  ครู   กรรมการ 
   8. นางอัมภา ตุนหนิ้ว ครูชํานาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี 1. สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
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  2. ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
 
 
 
1.15 การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
   ๑.นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ      ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   ๕. นางสาวพิลัย  กาไชย  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี 1. จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในการศึกษา 
   1. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ประธานกรรมการ 
   2. นางสายสมร         สิรสุนทร  กรรมการ 
   3. นางสาวออยทิพย   บรรดิ  กรรมการ 
   4. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ      กรรมการ 
   5. นายอุทิศ        พ้ืนงาม  กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ      จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี  1. สํารวจ คัดเลือกและจัดซ้ือหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในการศึกษา 
1.17 การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ สาคร  ครูชํานาญการ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร   อุทรักษ หัวหนาระดับชั้นกอนประถมศึกษา กรรมการ 
   ๓. นางสายสมร  สิรสุนทร  หัวหนาระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓   กรรมการ 
   ๔. นางสาวออยทิพย  บรรดิ หัวหนาระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ กรรมการ 
   ๕. นายวรวุฒ ิ   ทาแกง  หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑–๓ กรรมการ   
   6. นายพลกฤต ศรีนันตา   ครู    กรรมการ 
   7. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี 1. พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีคุณภาพ 
  2. ใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1.18 การสรางชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ Profesional Learning Community (PLC) 
 ผูรับผิดชอบ๑. นายภูวนารถ         จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ      ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3. นางสายสมร         สิรสุนทร  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   4.นางสาวออยทิพย   บรรดิ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   6. นายอุทิศ             พ้ืนงาม  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   7. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   8. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี  ครู   กรรมการ 
   9. นายสมเกียรติ สาคร  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
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   10.นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ  
มีหนาท่ี ๑. สงเสริมและดําเนินการสรางชุมชน Profesional Learning Community (PLC) ในระดับชวงชั้นและระดับ
โรงเรียน 
  2. ใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการสรางชุมชน Profesional Learning Community (PLC) 
  3. ประสานและรวมมือกับทุกฝาย ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เก่ียวกับการสรางชุมชน  
  Profesional Learning Community (PLC) 
 2. ดานการบริหารงานงบประมาณมีภาระหนาท่ี 22 หนาท่ีดังนี้ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย   ครู   ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ        จันทรใส   ครูผูชวย  รองประธานกรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ    จันธิมา     ครู   กรรมการ 
   5. นายพลกฤต          ศรีนันตา   ครู   กรรมการ 
   6. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน   ครูผูชวย  กรรมการ 
   7. นางสาวบงกชกาล  กางออนตา   ครู         กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน
งบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแลวแตกรณี 
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 
19. การนําเงินสงคลัง 
20. การจัดทําบัญชีการเงิน 
21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
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22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  23. ควบคุม ดูแล ติดตาม และประเมินการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว และ
รายงานผลเปนระยะๆ เพ่ือสรุปและรายงานใหโรงเรียนทราบ 
 
 
 
2.1 งานบริหารการเงินประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา   ครู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน  ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รับ-จาย เงินงบประมาณหมวดตางๆ เงินอุดหนุน เงินบํารุงการศึกษาตางๆ 
  ๒. ดูแลจัดการ รับ-นําสง เงินภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย เงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงิน 
งบประมาณ 
  ๓. ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณหมวดตางๆ และเก็บรักษาหลักฐาน
การจายเงินงบประมาณหมวดตางๆ 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการท่ีเก่ียวกับการเงินและบัญชี 
 ๕.  รายงานขอมูลการเงินและบัญชี แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ผูรับผิดชอบนางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ  ครูชํานาญการ   
 มีหนาท่ี ๑.  จัดทําขอมูลเงินเดือนขาราชการครู และลูกจางประจํา แตละเดือน 

  2. จัดทําแบบเบิกเงินสวัสดิการตางๆของขาราชการ เชน การเบิกคารักษาพยาบาล คาการศึกษา
บุตร ใบรับรองเงินเดือน 

   3.  เก็บรวบรวมเงินสวัสดิการครู คาสมาชิกฌาปนกิจของหนวยงานตางๆ 
  4.  ออกหนังสือรับรอง การเปนขาราชการ ลูกจางประจํา และหนังสือรับรองเงินเดือน  
2.2 งานบริหารพัสดุและสินทรัพยประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายกรสมรรถ    จันทรใส  ครูผูชวย  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผูชวย  กรรมการ 
   3. นางบงกชภรณ   จันธิมา  ครู กรรมการและเลขานุการ     
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
  ๒.  ดูแล ควบคุม บัญชีเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
  ๓.  ตรวจสอบพัสดุประจําป และดําเนินการจําหนายพัสดุ 
  ๔.  ดําเนินการลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ ของโรงเรียน 
  ๕.  รายงานการดําเนินงานพัสดุแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๖.  บริการยืมพัสดุแกบุคลากรภายในโรงเรียน และหนวยงานราชการอ่ืนๆ 
      3. ดานการบริหารงานบุคคล 

ผูรับผิดชอบ 1. นายวรวุฒิ      ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษหัวหนาดานการบริหารบุคคล 
การดําเนินงานบริหารงานบุคคล 

๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
2. นายวรวุฒิ      ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
3. นายสมเกียรติ   สาคร  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
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   4. นางสาวพิลัย      กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. การวางแผนอัตรากําลัง 
  1.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

2. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 นายวรวฒุิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
3. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  
3.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
3.2 นายวรวฒุิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
4. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
5. การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
5.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
6. การลาทุกประเภท 
6.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
6.2 นายวรวฒุิ      ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
7.2 นางสาวพิลัย   กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ    กรรมการและเลขานุการ 
8.การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
8.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
9.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
10. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
10.1 นายภวูนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
11. การอุทธรณและการรองทุกข  
11.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
12. การออกจากราชการ 
12.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
13. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 
13.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง    ครูชํานาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
13.2 นายสมเกียรติ     สาคร  ครูชํานาญการ  กรรมการ 

13.3 นางสาวพิลัย       กาไชย  เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
14. การจัดทํา บัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
14.1 นายภวูนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

14.2 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
15. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
15.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
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16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
16.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
17.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
17.2 หัวหนาชวงชั้น     กรรมการและเลขานุการ 
18.การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
18.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

18.2 หัวหนาชวงชั้น     กรรมการและเลขานุการ 
19. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 
19.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ  
20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
20.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

20.2 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
การดําเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

 4.  ดานการบริหารงานท่ัวไป 
 ผูรับผิดชอบ นางอัมภา    ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ   หวัหนาดานการบริหารงานท่ัวไป
   
 มีหนาท่ี    กํากับ ดูแล และใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานภายในกลุมบริหารท่ัวไป 
 4.1การดําเนินงานธุรการ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางอัมภา    ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวอัจฉรา   คําดี  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
    4. นางมะลิสา       จันตะดา พ่ีเลี้ยงเด็กอนุบาล กรรมการ 
    5. นายทนงศักดิ์    นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
    6. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
    7. นางสาวพิลัย     กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี๑.บริหารงานเอกสาร เก่ียวกับหนังสือราชการเขา-ออก โดยการรับลงทะเบียน เกษียนหนังสือแลว

แจงแกผูท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ    
   ๒. ตอบโตหนังสือราชการจากหนวยงานตางๆ 
   ๓. จัดเก็บ ลงทะเบียน หนังสือราชการเขา-ออก 
   ๔. ดําเนินการออกหนังสือเวียนแจงขอราชการ หนังสือสั่งการ และบันทึกการประชุม 
   ๕. ดําเนินทําลายหนังสือราชการตามระเบียบท่ีกําหนด 
   ๖. บริหารงานงานสารบรรณใหถูกตอง รวดเร็วเปนปจจุบัน 
   ๗. ประสานงานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หนวยงานอ่ืนๆ และเครือขายการศึกษา 

4.2การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายวิระวัฒน      โชติพงษ ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2.นายวรวุฒิ        ทาแกง ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร    อุทรักษ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
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   4. นายสมเกียรติ      สาคร ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา ครู   กรรมการ 
   6. นายกรสมรรถ      จันทรใส ครูผูชวย   กรรมการ 
   7. นายทนงศักดิ์      นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   8. นายอุทิศ      พ้ืนงาม ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   9.  นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครู   กรรมการ 
   10. นายวันอาสา    ใจภิภักดิ์  ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนจัดทําโครงการพัฒนา ตกแตง อาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
  ๒.  นิเทศติดตาม ประเมินผลในงานอาคารสถานท่ี จัดบรรยากาศสิ่งแวดลอม 
  ๓.  เปนเจาหนาท่ีพัสดุในฝายอาคารสถานท่ี 
  ๔.  ประสานงานและดําเนินกิจกรรมรวมกับฝายตางๆ ตามโอกาสอันสมควร 
      4.3การจัดทําสํามะโนผูเรียน 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสมพร     อุทรักษ   ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร    อุทรักษ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3. นางมะลิสา          จันตะดา    ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   4. นายวันอาสา       ใจภภิักดิ์    ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   5. นายสมเกียรติ     สาคร ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของนักเรียน ในระดับตางๆ เพ่ือเปนขอมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานขอมูลนักเรียน แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ และบริการขอมูลแกหนวยงานท่ีมาติดตอ 

4.4การรับนักเรียน ประกอบดวย 
 กอนประถมศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสมพร    อุทรักษ ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นางมะลิสา         จันตะดา พ่ีเลี้ยงเด็กอนุบาล กรรมการ 
   ๓. นายยุทธศาสตร   อุทรักษ ครูชํานาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
 ช้ันประถมศึกษาปท่ี ๑ 
 ผูรับผิดชอบ  ๑. นางสายสมร        สิรสุนทร ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  2. นางบงกชภรณ     จันธิมา ครู   กรรมการ 
          3. นางสาวอัจฉรา     คําดี  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  4. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี     ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 ช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ 
 ผูรับผิดชอบ   ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย       ครู   ประธานกรรมการ 
          ๒. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา ครู   กรรมการ 
          ๓. นางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  ประชาสัมพันธการรับนักเรียนแตละปการศึกษา 
  ๒.  จัดทําเอกสารและรับสมัครนักเรียนตามระดับท่ีรับผิดชอบ 
  ๓.  รายงานการรับนักเรียน แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจัดเก็บ รวบรวมเอกสารการรับนักเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

4.5 การพิจารณาทุนเพ่ือการศึกษา 
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ผูรับผิดชอบ 1. นายอุทิศ              พ้ืนงาม  ครูชํานาญการพิเศษประธานกรรมการ  
  2. นายวรวุฒ ิ           ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 

   3. นาอัมภา              ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางพิมพวรรณ       รวมจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสายสมร          สิรสนุทร  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นายยุทธศาสตร      อุทรักษ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวกรรณิการ พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   7. นางเทียมใจ         ผิวเหลือง ครูชํานาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ี 1. พิจารณาทุนการศึกษาตางๆ ใหกับนักเรียน 
2. ระดมหาทุนการศึกษาใหนักเรียน 

       4.6  งานสงเสริมกิจการนักเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ  ๑. นายอุทิศ  พ้ืนงาม     ครูชํานาญการพิเศษหัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน 
         ๒. นายยุทธศาสตร อุทรักษ      ครูชํานาญการ ระดับกอนประถมศึกษา 
  ๓. นายกรสมรรถ   จันทรใส      คร ู   ชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓  
  ๔. นางอัมภา       ตุนหนิ้วครชูํานาญการพิเศษ ชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖  
  ๕.นายพลกฤต     ศรีนันตา ครู   ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
 มีหนาท่ี ๑. ศึกษา วิเคราะห วางแผน และพัฒนางานสงเสริมกิจกรรมนักเรียน 
  ๒. ใหคําปรึกษาและดูแล ติดตาม งานตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานสงเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการของกลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียนและตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๔.ปฏิบัติงานตางๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
4.7การประชาสัมพันธงานการศึกษา  

 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ        สาคร  ครูชํานาญการ ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3. นางสาวออยทิพย   บรรดิ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ      จันธิมา  ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   6. นางมะลิสา          จันตะดา  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   7. นางสาวพิลัย         กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  กําหนดเปาหมาย และวางแผนพัฒนางานประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 
  ๒. บริการเสียงตามสายดานการประชาสัมพันธการศึกษาขาวสาร สาระนารู บันเทิงภายในโรงเรียน 
  ๓. จัดพิธีกรเพ่ือดําเนินการดานพิธีการ ในงานกิจกรรมตางๆ ตลอดจนใหคําปรึกษาอํานวยการความ
สะดวกแกคณะกรรมการนักเรียนดานงานประชาสัมพันธ 
  ๔. จัดปายนิเทศ ประชาสัมพันธ ขอมูลและประกาศตางๆของโรงเรียน 
   ๕. จัดทําเอกสาร วารสาร หรือสิ่งพิมพ เพ่ือเผยแพรขาวสารผลงานดีเดนของโรงเรียนสูชุมชนองคกร
และหนวยงานอ่ืน โดยประสานงานกับทุกฝายงานท้ังในและนอกโรงเรียน   
 4.8งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ    สาคร  ครูชํานาญการ  ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวพิลัย     กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการ 
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    3. นางสาวอัจฉรา    คําดี  ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑. พัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 4.9งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองคกร 
 ผูรับผิดชอบ 1. นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   2. นางอัมภา    ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายวรวุฒิ      ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ  
   4. นางสาวสุภาพรรณยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวกรรณิการพิพิทธภัณฑ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   6. นายอุทิศ พ้ืนงาม   ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   7. นางสาวพิลัย   กาไชย   เจาหนาท่ีธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวมกําหนดแผนภูมิการบริหาร ขอบขายของงานในหนาท่ีรับผิดชอบ 
  ๒.  รวมกําหนดติดตามงาน โดยการตรวจสอบ ประเมินผล เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาองคกร 
  ๓.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียน 
  ๔.  เสนอแตงตั้งคณะกรรมการงานตางๆ ของกลุมงานบริหารท่ัวไป 
 4.10DMC,OBEC ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ         สาคร  ครูชํานาญการ    ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ        จันทรใส  ครูผูชวย   กรรมการ 
   3. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน  ครูผูชวย   กรรมการ 
   4. นางสาวอัจฉรา  คําดี  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   5. นางสาวเพ็ญพร      สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   6. นายทนงศักดิ์         นวลสะแล  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา          วงแสงรัศมี  ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของนักเรียน ในระดับตางๆ เพ่ือเปนขอมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานขอมูล DMC,OBEC แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ และบริการขอมูลแกหนวยงานท่ีมาติดตอ 
 4.11   งานบริการสาธารณะประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวอัจฉรา    คําดีครูอัตราจาง   
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนการปฏิบัติกิจกรรม หรือโครงการท่ีปฏิบัติรวมกับชุมชน 
  ๒.  ดําเนินการตามแผนท่ีตั้งไว 
  ๓.ประสานงานระหวางบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน ดานการใหบริการขาวสารของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4.12  งานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม (โรงเรียนวิถีพุทธ)ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายอุทิศ           พ้ืนงาม  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร   อุทรักษ  กรรมการ 
   3. นางสาวธิดา       วงแสงรัศมี  กรรมการ 
   4. นางอัมภา      ตุนหนิ้ว  กรรมการ 
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา  กรรมการ 
   6. นางสาวรัตติกาล   ขันเงิน  กรรมการ 
   7. นายกิตติพงษ      หงษคํา  กรรมการ 



๓๒ 
 
   8. นางสาวอัจฉรา   คําดี  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนงาน โครงการเพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมแกนักเรียน 
  ๒.  จัดกิจกรรมอบรมสุดสัปดาหแกนักเรียนตามระดับชวงชั้นตางๆ ตามความเหมาะสม 
  ๓.  กํากับ ดูแล นักเรียนใหปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอตกลง ของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.13 งานสงเสริมสุขภาพและอนามัยประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวออยทิพย    บรรดิ  ประธานกรรมการ 
   ๒. นางมะลิสา         จันตะดา  กรรมการกอนระดับชั้นประถมศึกษา 
   ๓. นางสาวอัจฉรา        คําด ี กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   4. นายทนงศักดิ์          นวลสะแล      กรรมการชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนการจัดการสงเสริมงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับแผนงาน 
  ๒.  ดําเนินการตามแผนงานอนามัยท่ีวางไว และรวบรวมขอมูล เอกสารงานอนามัย 
  ๓.  รายงานผลการดําเนินงานแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๔.  ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.14 งานสงเสริมประชาธิปไตย 
 ผูรับผิดชอบ ๑.นายอุทิศ             พ้ืนงาม ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  กรรมการระดับชั้นกอนประถมศึกษา 
   ๓. นายกรสมรรถ       จันทรใส กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓  
   ๔. นายทนงศักดิ์        นวลสะแล กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   ๕. นายพลกฤต          ศรีนันตา กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
 มีหนาท่ี 1. เปนท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนและวางแผนดําเนินกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 
  2. ดําเนินงานดูแล คณะกรรมการนักเรียนในงานกิจกรรมตางๆ เชนงานสวัสดิภาพนักเรียน      
  การควบคุมแถว การจัดกิจกรรมหนาเสาธง และกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 4.15 งานอาหารกลางวันนักเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายพลกฤต          ศรีนันตา  ครู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา ครู   กรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ       จันทรใส  ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑. วางแผนและดําเนินการ การจัดอาหารกลางวัน สําหรับนักเรียนอยางท่ัวถึง 

 ๒. จัดเก็บรวบรวมขอมูล เอกสารเก่ียวกับงานอาหารกลางวัน เพ่ือรายงานขอมูลแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

  ๓. ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.16 งานสหกรณรานคาโรงเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายวรวุฒ ิ         ทาแกง ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน         โชติพงษ ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางพิมพวรรณ        รวมจิตต ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนและดําเนินการกิจกรรมงานสหกรณรานคาโรงเรียน 
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  ๒.  ดูแล กํากับ และเปนท่ีปรึกษาแก นักเรียนฝายกิจกรรมสหกรณรานคาโรงเรียน 
  ๓.  ดําเนินการจัดซ้ือ และการตลาด การระดมทุนและปนผลกําไร แกสมาชิก 
  ๔.  จัดทําบัญชีเก่ียวกับการดําเนินงาน เพ่ือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถตรวจสอบได 
  ๕.  ปฏบิัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.17 งานน้ําดื่มขวัญใจนักเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ นายอุทิศ   พ้ืนงาม  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 มีหนาท่ี ๑. วางแผนและดําเนินการโครงการน้ําดื่ม 
  ๒. ดูแล ตรวจสอบและใหคําปรึกษา คณะนักเรียนผูรับผิดชอบโครงการ 

 ๓. ควบคุมบัญชีดําเนินการ และจัดเก็บหลักฐาน แกสารกิจกรรมเพ่ือรายงานแกหนวยงาน           
ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังปฏิบัติงานตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

 4.18 งานอาหารเสริมนมประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ1. นางสาวธิดา     วงแสงรัศมี ครู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผูชวย  กรรมการ 
   3. นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง กรรมการ 
   4. นางสาวอัจฉรา   คําดี ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ  
 มีหนาท่ี ๑.  ดูแล ตรวจสอบ การรับสงนมจากองคการบริหารสวนตําบลเกาะชาง 
  ๒.  ควบคุม ดูแล การแจกจายนมตามหองเรียนตางๆ ตั้งแตอนุบาล ๑ – ป.๖ 
 
 4.19 ออมทรัพยประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ    ๑. นางสาวรตัติกาล      ขันเงิน  ครูผูชวย  ประธานกรรมการ 
   ๒. ครูประจําชั้นทุกระดับชั้น    กรรมการ 
   3. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา   ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑. จัดเก็บเงินออมทรัพยนักเรียนทุกวัน (ครูประจําชั้น) 
  ๒. นําเงินออมทรัพยของนักเรียนฝากธนาคาร 
 4.20 ตรวจสอบภายในประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางอัมภา  ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางสาวกรรณิการพิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  ตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนของโรงเรียนใหเปนไปดวยความโปรงใสและถูกตอง 
  ๒.  ตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจาง  
 4.21งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ 1. นายอุทิศ  พ้ืนงาม      ครูชํานาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
   2. นายสมเกียรติ         สาคร      ครูชํานาญการ           กรรมการ 
   3. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย    คร ู    กรรมการ 
   4.นางสาวธิดา            วงแสงรัศมี   ครู    กรรมการ 
   5. นางพิมพวรรณ      รวมจิตต      ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
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   6. นายยุทธศาสตร อุทรักษ      ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   7. นายกรสมรรถ         จันทรใส      ครูผูชวย   กรรมการ 
   8. นายกิตติพงษ  หงษคํา ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
   9. นางเทียมใจ         ผิวเหลือง      ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  จัดทําเอกสารแบบประมาณ SDQ แบบประเมินดานอารมณ แบบเยี่ยมบานนักเรียน 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบงานตางๆ เก่ียวกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย อยางเต็มความสามารถ  เสียสละ  เพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุดตอนักเรียนและโรงเรียน  
 
 
 

 ท้ังนี้   ตั้งแตวันท่ี  1  เมษายน  ๒๕63ถึง วันท่ี 31 มีนาคม 2564 

  สั่ง  ณ  วันท่ี  31มีนาคม  ๒๕63 
         
 
        ลงชื่อ  
         (นายภูวนารถ   จันทาพูน) 
 ผูอํานวยการโรงเรียนบานปาแดง 
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