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คํานํา 
 

 คูมือบริหารงานนโยบายและแผน ปการศึกษา 2563  จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสถานศึกษา และเปนการกําหนดบทบาทหนาท่ีของงานในตําแหนง และหนาท่ีนั้น ๆ เพ่ือใหมีความชัดเจน
มากยิ่งข้ึน  ซ่ึงในเนื้อหาของคูมือนี้ประกอบไปดวย  วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ   เอกลักษณและคําขวัญ
ของสถานศึกษา  ขอบขายและภารกิจ  ปฏิทินการศึกษา  ตารางสอน  ตารางเรียน 
 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือบริหารงานนโยบายและแผน  ปการศึกษา 2563 ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ
การดําเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนตอไป 
 
             ผูจัดทํา 
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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
   
  วิสัยทัศน (Vision) 

ภายในปการศึกษา ๒๕๖4  โรงเรียนบานปาแดงมุงพัฒนาศักยภาพผูเรียนใหเปนไปตามมาตรฐาน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สงเสริมความเปนเลิศดานกีฬา เกมกีฬาทางวิชาการ และงานศิลปะ ดวยกิจกรรมเสริม

หลักสูตร  พัฒนาผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะชีวิต บนพ้ืนฐานความเปนไทย ภายใตปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

 
พันธกิจ (Mission) 

๑. บริหารสถานศึกษาดวยหลักธรรมาภิบาล 

๒. จัดการเรียนรูตั้งแตระดับอนุบาล ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓  อยางมีคุณภาพ 
ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือสงเสริมใหผูเรียนมีความเปนเลิศทางดานกีฬา   
เกมกีฬาทางวิชาการ และงานศิลปะ 

๔. จัดกิจกรมสงเสริมใหผูเรียนมีความคิดสรางสรรค  คิดเปน  ทําเปน  แกปญหาได   
รักการเรียนรู 

๕. จัดกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  มีระเบียบวินัย 

๖. จัดกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนมีสวนรวมอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย 

๗. สงเสริมทักษะการเรียนรูทางดานเทคโนโลยี  ภาษาและการสื่อสาร  รวมถึงทักษะอาชีพพ้ืนฐาน
ใหกับผูเรียน 

๘. พัฒนาผูเรียนใหมีสุขภาพกาย  และสุขภาพจิตสมบูรณตามชวงวัย 

๙. สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะชีวิต  และดํารงตนเปนพลเมืองดีบนพ้ืนฐานความเปนไทย  
ภายใตปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เปาประสงค (Objective) 

๑. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ  ไดมาตรฐานการศึกษาตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

๒. โรงเรียนดําเนินการพัฒนาหลักสูตร  และจัดการเรียนรูใหกับผูเรียนตั้งแตระดับอนุบาล  
ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓  ไดอยางมีคุณภาพ ตามมาตรฐานท่ีกําหนด 

๓. ผูเรียนทุกคนผานเกณฑกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีตนเองไดเลือกเขารวม  

๔. ผูเรียนไมนอยกวา รอยละ  ๘๐  มีความคิดสรางสรรค  คิดเปน  ทําเปน  แกปญหาได   
รักการเรียนรู 

๕. ผูเรียนไมนอยกวา รอยละ  ๘๐  ผานเกณฑการจัดกิจกรรมใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม 

๖. ผูเรียนไมนอยกวารอยละ  ๘๐ เขารวมกิจกรรมสงเสริมใหผูเรียนอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย 
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๗. ผูเรียนรอยละ  ๑๐๐  ไดรับการเสริมทักษะการเรียนรูทางดานเทคโนโลยี  ภาษาและการสื่อสาร  
ทักษะอาชีพพ้ืนฐาน 

๘. ผูเรียนรอยละ  ๑๐๐  ไดรับการพัฒนาใหมีสุขภาพกาย  สุขภาพจิตใหสมบูรณตามชวงวัย 

๙. ผูเรียนรอยละ  ๑๐๐  ไดรับการสงเสริมใหมีทักษะชีวิต  และดํารงตนเปนพลเมืองดี 
บนพ้ืนฐานความเปนไทย ภายใตปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

อัตลักษณของสถานศึกษา 

 เดนกีฬา  มารยาทดี  มีความซ่ือสัตย 

เอกลักษณของสถานศึกษา 

 กิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพผูเรียน สูความเปนเลิศดานกีฬา  เกมกีฬาทางวิชาการ  

และงานศิลปะ 

คําขวัญ  

 วิชาการดี  มีคุณธรรม  นํากีฬา 
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การบริหารงานนโยบายและแผน 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงคเพ่ือใหโรงเรียนจัดการศึกษาอยางเปน

อิสระ  คลองตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ๓ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอํานาจหนาท่ีตามวัตถุประสงคขางตนแลว  ยังมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของโรงเรียนข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคล

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

กฎหมายการศึกษาแหงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกําหนดให

โรงเรียนนิติบุคคลมีอํานาจหนาท่ี  ดังนี้ 

1. ใหผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 

2. ใหโรงเรียนมีอํานาจปกครอง  ดูแล  บํารุง  รักษา  ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให  

เวนแตการจําหนายอสังหาริมทรัพยท่ีมีผูบริจาคใหโรงเรียน  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพยสินตางๆ  ท่ีมีผูอุทิศใหหรือโครงการซ้ือ  

แลกเปลี่ยนจากรายไดของสถานศึกษาใหเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคณดีเปนผูฟองรองหรือถูกฟองรอง  ผูบริหารจะตองดําเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ

ถูกฟองรวมกับสถานศึกษา  ถาถูกฟองโดยมิไดดอยูในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอํานาจ  ผูบริหารตอง

รับผิดชอบเปนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใชจาย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว  

โปรงใส  ตรวจสอบได  ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน  ใหมีการจัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทาง

การศึกษา  สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ  คลองตัว  โปรงใสตรวจสอบได 

2.1 เพ่ือใหไดผลผลิต  ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบขายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
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5.  แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กําหนด

หลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดําเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายท่ีจายใน

ลักษณะเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะราจจายดังกลา 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทนคาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดใน

ลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ท่ีดินและสิ่งกอสราง  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ท่ีดินและสิ่งกอนสราง  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจายท่ี

สํานักงานงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผู

รับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดับกอนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
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 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานวิชาการ  :  ดานบริหารท่ัวไป  :  สํารอง

จายท้ัง  2  ดานคือ 

1.  ดานวิชาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60  นําไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑท่ีจําเปนตอการเรียนการสอน 

1.2 ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรมสัมมนา  คาจางชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  30  นําไปใชไดในเรื่อง 

2.1 คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาท่ีดิน  สิ่งกอสราง  คาจางชั่วคราวท่ีไมใชปฏิบัติการสอนคาตอบแทน  คาใช

สอย 

2.2 สํารองจายนอกเหนือดานวิชาการและดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  20  นําไปใชใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ใหมีโอกาสไดรับการศึกา

ในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี้ 

3.1 คาหนังสือและอุปกรณการเรียน(ยืมใช) 

3.2 คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน(แจกจาย) 

3.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

3.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

3.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงตั้งกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสําคัญรับเงินเปน

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ป 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/ป 

1.1 รายจายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ 

3. เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจางประจํา 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย

ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินบํานาญ 
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ขาราชการ  เงินบําเหน็จลูกจางประจํา  เงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ  เงินคา

ทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบํานาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัด

บํานาญ 

2. “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงินชวยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  หมายความวารายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือจายเปนเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือนขาราชการท่ีไดรับ

เลื่อนระดับ  และหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนําสงเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจางประจํา”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารอง  เลี้ยงชีพลูกจางประจํา 

6. “คาใชจายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดําเนและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   

รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ  และหรือ

ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งสํารองไวเพ่ือ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน 

8. “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เบิกจายเปนเงินราชการลับในการดําเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เปนคาใชจาในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

11. “คาใชจายในการรําษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา   

รายจายท่ีตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค 
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เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.  

2542  ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีเปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ท่ีไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินท่ีไดมาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทําเอง  การซ้ือ  การจาง  การจางท่ีปรึกษา  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอ่ืนๆ  ท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง  ท่ีกําหนดไวในหนังสือ  การจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซ้ือพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืนๆ  แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และ

การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางท่ีปรึกษ  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสดารท่ีเก่ียวของ 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  

2549 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใชอาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของควบคุมดู  ปรับปรุง  ซอมแซม  

บํารุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษพลังงาน  

การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 
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6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ  การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ  

ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

8. ใหคําแนะนํา  ชี้แจง  และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลําดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชกา 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักคาง 

3.1 ใหนับ  24  ชั่วโมงเปน  1  วนั 

3.2 ถาไมถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และสวนท่ีไมถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับไดเกิน  12  

ชั่วโมง  ใหถือเปน  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 

4.1 หากนับไดไมถึง  24  ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ชั่วโมง  ใหถือเปน  1วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ชั่วโมง  แตเกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ใหถือเปนครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเม่ือสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

การเบิกคาพาหนะ 
1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอ่ืนได  แตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
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ยานพาหนะประจําทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไมเกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  คือ  ใหเบิกตามท่ีจายจริง  ดังนี้  ระหวางกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดตอกรุงเทพมหานคร  ไมเกินเท่ียวละ  400  บาท  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดังกลาวขางตนไมเกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนําสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดยแสดง

เหตุผลและความจําเปนไวในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตาม

เสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรับอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 

คาใชจายในการฝกอบรม 
 การฝกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกงาน  ดู

งาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแนนอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

คารักษาพยาบาล 
 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหรางกายกลับสูสภาวะ

ปกติ  (ไมใชเปนการปองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย 



๑๐ 
 

2.4 บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนคนไรความสามารถ  

หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกเปนบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแลว 

3. ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผุรับเบี้ยหวัดบํานาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซ่ึงไดรับ

คาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาบ  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพัก 

รักษาตัว  นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันท่ีจายเงิน 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจายเงิน  พรอมใหแพทยรับรอง  “หากผูปวยมิไดเจารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไมไดเบิกจายตรง 

การศึกษาบุตร 
 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบํารุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรียน  หรือเงินอ่ืนใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

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

ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศึกษาของ

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

เบิกงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบริบูรณ  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว 

2.2 ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนท่ี  3  เปนฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จํานวนเงินท่ีเบิกได 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  11,000  บาท 

คาเชาบาน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาชานขาราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

2.1 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ี  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

2.1.3 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ีตามคํารองขอของตนเอง 

2.2 ขาราชการผูไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือทองท่ีท่ีกลับเขา

รับราชการใหม  ใหมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  

7) 

2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานตั้งแตวันท่ีเชาอยูจริง  แตไมกอนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี

(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขาราชการซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานท่ีคางชําระอยู  

ในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหม  มีสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชําระเงินกูฯ  มา

เบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  พ.ศ.  2539 

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (สวนท่ีเก่ียวของ)   

บํานาญ  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิก  โดยจายใหครั้งเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกทายาทโดยจายใหครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูรับบํานาญถึงแกความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปนสมาชิก  กบข.  ไดแก  ขาราชการครู   

ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซ่ึงเขารับราชการหรือโอนมาเปนราชการตั้งแตวันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปนตน  จะตอง

เปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกท่ีจายสะสมเขากองทุนในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปน

ประจําทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปนประจําทุกเดือน

เชนเดียวกัน  และจะนําเงินดังกลาวไปลงทุนหาผลประโยชนเพ่ือจายใหกับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทําการสงเคราะหซ่ึงกันและกันในการ
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จัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรมหลักเกณฑและวิธีการจายเงินคาจัดการศพและ

เงินสงเคราะหครอบครัวใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กําหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลําดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 

ลําดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สําหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรับ 

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสําหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลําดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแกกรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปนขาราชการประจํา  ขาราชการบํานาญและผูท่ีมีเงินเดือนหรือรายได  รายเดือน  ตอง

ยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเปนผูหักเงินเพ่ือชําระเงินสงเคราะหรายศพ  ณ  ท่ีจาย

ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรม 

คําจํากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  

และแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดนางแกว 

ในรอบปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนวัดนางแกว เพ่ือดําเนินตาม

แผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  ใหสวนราชการใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจ

ดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 เปาหมายยุทธศาสตร  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใชจายงบประมาณตองการจะใหเกิดตอนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนบานปาแดง 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดนางแกว  ในรอบปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายสําหรับ

โรงเรียนบานปาแดง   เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือใชจายเงินเปนไปตามในระหวางปงบประมาณ 

 งบรายจาย   หมายถึง  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ 
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 จําแนกงบรายจายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายในลักษณะ

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบ

รายจายอ่ืนในลักษณะดังกลาว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ีดิน 

และสิ่งกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน

ของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชสวนราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล 

องคการระหวางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ี                

สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
(3) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซ่ึงมิใชเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑท่ีดินหรือสิ่งกอสราง 
(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 
(6) คาใชจายเพ่ือชําระหนี้เงินกู 
(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

ฝายแผนและงบประมาณ 
นางสาวสุภาพรรณ  ยาวนมาลัย  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายแผนและงบประมาณ มีหนาท่ีดูแล กํากับติดตาม 

กลั่นกรอง อํานวยความสะดวก ใหคําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในฝายแผนและ
งบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร
การประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพ่ือใหฝาย
งานบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบขายการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้
1.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโดยตรง 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบ
โครงการฯ  ดังนี้ 



๑๔ 
 

1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

 
2.  การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

ผูรับผิดชอบ  นายภูวนารถ  จันทาพูน  หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- อนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และ

แผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ   นายภูวนารถ  จันทาพูน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเปนตองขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเชนเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดําเนินการตอไป 
4.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ   นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ไปยังสํานักงานเขต            

พ้ืนท่ีการศึกษา 
5.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามแบบ
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด และจัดสงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

2)  จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากรของ

หนวยงานในสถานศึกษา 
7.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ  นายอุทิศ  พ้ืนงาม  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาใหดําเนินงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
2)  จัดทําขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให

ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 



๑๕ 
 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
8.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรูใน

ทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถ่ิน แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ เพ่ือการรับรูของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

3)  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษยสราง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 
9.  การวางแผนพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  นายกรสมรรถ  จันทรใส หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนผูดําเนินการ โดยใหฝาย           

ท่ีตองการใชพัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป สงใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเพ่ือจัดทําแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใชพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซ้ือ การเชาหรือการจัดทําเองแลวจํานําขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
10.  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณเพ่ือ
สนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูรับผิดชอบ  นายกรสมรรถ  จันทรใส หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงให

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกําหนดตามความตองการโดยยึดหลักความโปรงใส 
เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 
 



๑๖ 
 
11.  การจัดหาพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวบงกชภรณ  จันธิมา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคําสั่งมอบอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทํารับ

บริการ 
 

12.  การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
ผูรับผิดชอบ  นางบงกชภรณ  จันธิมา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจําป และใหมีการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการอีก

ตอไป 
4)  พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสราง กรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการข้ึนทะเบียน    

เปนราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
 
13.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกําหนด
วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว 

2)  การปฏิบัติเ ก่ียวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
 
14.  การนําเงินสงคลัง 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนําเงินสงคลังใหนําสงตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520   หากนําสงเปนเงินสดใหตั้ง
คณะกรรมการนําสงเงินดวย 
 
15.  การจัดทําบัญชีการเงิน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ใหจัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไวในคูมือการบัญชี

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลว       แตกรณี 
16.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



๑๗ 
 

1)  จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 

2)  จัดทํารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนํา
เงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายไดสถานศึกษาไป
จายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
17.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับ

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
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ภาคผนวก 
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คําส่ังโรงเรียนบานปาแดง 

ท่ี 18 / ๒๕63 
เรื่อง แตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏบัิติหนาท่ีพิเศษของโรงเรียน ประจําปการศึกษา ๒๕63 

***********************************************************************   
  เพ่ือใหการบริหารงานโรงเรียนบานปาแดงเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับมาตรฐาน
การศึกษาตามพระราชบัญญัติ พ.ศ.๒๕๔๒ จึงขอแตงตั้งครูผูรับผิดชอบงานในหนาท่ีพิเศษของโรงเรียนบานปาแดง   
ประจําปการศึกษา ๒๕63 ดังนี้ 
 1. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
 2. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู  หัวหนาดานการบริหารงบประมาณ 
 3. นายวรวุฒิ     ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษหัวหนาดานการบริหารงานบุคคล 
 4. นางอัมภา     ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษหัวหนาดานการบริหารงานท่ัวไป 
1.ดานการบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น   
 ประกอบดวย  
 ผูรับผิดชอบ     ๑.นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร    อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร        สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย  บรรดิ  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการวิเคราะห ประเมิน พัฒนาหลักสูตรทองถ่ิน 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใชหลักสูตรทองถ่ินแกคณะครูในโรงเรียน 
  ๓.  สงเสริม สนับสนุนความรูดานวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู แกคณะครู 

 ๔.  ใหคําปรึกษา ดานการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทําแผนการเรียนรูในแตละกลุม
สาระการเรียนรู 

  ๕.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.2การวางแผนงานดานวิชาการ   
 ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทศาสตร       อทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑.กําหนดเปาหมายวางแผนพัฒนาและบริหารจัดการงานในกลุมงานงานบริหารวิชาการใหมี 
ประสิทธิภาพสอดคลองนโยบายของโรงเรียน 
  ๒.ประสานงานกับหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของกับงานบริหารวิชาการ 
  ๓. รวมจัดทําปฏิทิน การปฏิบัติงานประจําปของงานวิชาการโรงเรียน 



๒๐ 
 
  ๔. สรุปงานและประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของงานบริหารวิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   1. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   2. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   3. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   4. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ     ครูวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ –3 
 มีหนาท่ี 1. จัดทําแผนการสอน และจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาในแตละชวงชั้น 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ     ๑.นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการวิเคราะห ประเมิน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใชหลักสูตรสถานศึกษาแกคณะครูในโรงเรียน  
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
 ผูรับผิดชอบ     ๑. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาดานการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
 มีหนาท่ี ๑. สงเสริม สนับสนุนความรูดานวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู แกคณะครู 

2. ใหคําปรึกษา ดานการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทําแผนการเรียนรูในแตละ   
กลุมสาระการเรียนรู 

  3. ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.6 งานทะเบียนประกอบดวย  
 ผูรับผิดชอบ 1.  นางสมพร  อุทรักษ  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2.  นายยุทธศาสตร   อุทรักษ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3.  นางสาวออยทิพย บรรดิ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4.  นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี ครู   กรรมการ 
   5.  นางบงกชภรณ จันธิมา  ครู   กรรมการ 
   6.  นางมะลิสา  จันตะดา  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   7.  นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผูชวย   กรรมการ 
   8.  นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   9.  นายวันอาสา  ใจภิภักดิ์  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   10. นางสาวพิลัย กาไชย  เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการ 
   11. นายทนงศักดิ์ นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   12. นายสมเกียรติ สาคร  ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี๑. รับ – จําหนายนักเรียน 
  2. การรายงานขอมูลการรับ – จําหนายนักเรียน 
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  3. จัดทําขอมูลนักเรียนรายบุคคล DMC ระบบฐานขอมูลสารสนเทศปฐมวัย 
  4. ติดตามตรวจสอบเรงรัดการเขาเรียนการมาเรียนของนักเรียน 
  5. การรายงานขอมูลหนวยงานตนสังกัด 
  6. การจัดทําหนังสือรับรอง 
  7. การประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในการจัดทําขอมูลนักเรียน 
  8. การประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในการจัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีสัญชาติไทย 
      และไมไดสัญชาติไทย 
1.7 การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี   ครู   ประธานกรรมการ 
   2. นางสมพร อุทรักษ         ครูชํานาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ     จันทรใส   ครูผูชวย  กรรมการ 
   4. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน   ครูผูชวย  กรรมการ 
   5. นางสาวอัจฉรา    คําดี    ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   6. นายทนงศักดิ์      นวลสะแล   พ่ีเลี้ยงเด็กฯ  กรรมการ 
   7. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   8. นางมะลิสา       จันตะดา   ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   9. นางสาวพิลัย     กาไชย   เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการ 
   10. นายสมเกียรติ   สาคร ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ  
 มีหนาท่ี  1. จัดทําระเบียบการวัดผลประเมินผล ติดตามผลการเรียนนักเรียน การตรวจสอบวุฒิการศึกษา

ระเบียบและเอกสารการจบหลักสูตร 
  ๒. การจัดทํา หรือจัดหาแบบ ปพ. ตางๆ       
  ๓. การจัดทําแนวปฏิบัติในการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
  ๔. งานติดตามตรวจสอบ ผลการเรียนนักเรียนท่ี ติด ๐ ร มส และสรุปผลการเรียน 
  ๕. รายงานขอมูลเก่ียวกับนักเรียน ยังหนวยงานท่ีกําหนด 
  ๖. ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.8 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน  ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวออยทิพย    บรรดิ        กรรมการ      
   3. นางสาวสุภาพรณ  ยวนมาลัย  กรรมการ   
   4. นายกรสมรรถ      จันทรใส  กรรมการ  
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา  กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ     จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวบรวมเอกสารและใหคําปรึกษาดานงานวิจัยในชั้นเรียน 
  ๒.  สงเสริมสนับสนุนและพัฒนาใหครูไดทําวิจัยในชั้นเรียนตามนโยบาย และเปาหมายของโรงเรียน
อยางนอย ภาคเรียนละ ๑ เรื่อง ตอ ๑ คน 
  ๓.  เผยแพรผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครู ตามโอกาสท่ีเหมาะสม 
  ๔.  ประเมินผล สรุป และรายงานผลการดําเนินการปรับปรุงเพ่ือพัฒนาตอไป 
  ๕.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
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1.9การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน      ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   ๓. นางสายสมร  สิรสุนทร      ครูชํานาญการพิเศษ     กรรมการ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ      ครูชํานาญการ     กรรมการ 
   ๕. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ     ครูชํานาญการ     กรรมการ 
   6. นางสาวเพ็ญพร     สุดประเสริฐ    ครูอัตราจาง      กรรมการ 
   7. นายวันอาสา         ใจภิภกัดิ์ ครูอัตราจาง      กรรมการ 
   8. นายกรสมรรถ       จันทรใส      คร ู       กรรมการ 
   9. นายวิระวัฒน โชติพงษ ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ มีหนาท่ี ๑.  
สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรูภายในโรงเรียนใหเหมาะสมกับการเรียนรู 
  ๒.  รวบรวมแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน เพ่ือจัดทําเปนบัญชีแหลงเรียนรูชองโรงเรียน 
  ๓.  สงเสริมและสนับสนุนใหทุกกลุมสาระมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย   
 ๔.  สงเสริมใหบุคลากรทางการศึกษา ใชแหลงเรียนรูในการเรียนรูอยางหลากหลาย 
  ๕.  ประสานงานและอํานวยความสะดวก การใชแหลงเรียนรูแกคณะครูและนักเรียน 
  ๖.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.10 การนิเทศการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ๑.นายภูวนารถ   จันทาพูน   ผูอํานวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
       ๒. นายยุทธศาสตร อุทรักษ    หัวหนาวิชาการระดับชั้นกอนประถมศึกษา กรรมการ 
       ๓.นางสายสมร  สิรสุนทร  หัวหนาวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ กรรมการ 
       ๔. นางสาวออยทิพย  บรรดิหัวหนาวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖กรรมการ 
       ๕. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ หัวหนาวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  นิเทศ กํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนของคณะครูในโรงเรียน 
  ๒.  ใหคําปรึกษา แนะนําแกคณะครูดานการนิเทศการศึกษา 
  ๓.  ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.11การแนะแนว 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางเทียมใจ     ผิวเหลือง    ครูชํานาญการพิเศษประธานกรรมการ 
   2. นายอุทิศ    พ้ืนงาม  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายสมเกียรติ    สาคร   ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา     วงแสงรัศมี  ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวอัจฉรา  คําดี   ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   6. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการจัดระบบการแนะแนวการศึกษาของโรงเรียน   
  ๒.  จัดเก็บขอมูลการดูแล แนะแนว และใหคําปรึกษานักเรียน 
  ๓.  ดูแลและบริหารการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
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  ๔.  แนะแนวการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน 
  ๕.  ประสานและรวมมือฝายงนบริหารวิชาการในปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
 
1.12 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางอัมภา    ตุนหนิ้ว 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  ครูอัตราจาง  เลขานุการ 
   7.  นางสาวรัตติกาล ขันเงิน ครูผูชวย             ผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  ๑. กําหนดเปาหมาย วางแผนพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ 
  ๒. จัดใหมีการประเมินภายในโรงเรียน และเตรียมรับการประเมินภายนอกโรงเรียนใหสอดคลองกับ
เกณฑมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสํานักมาตรฐานการศึกษาแหงชาติ 
  ๓. จัดทําเอกสารหลักฐาน หลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานประกันคุณภาพการศึกษาและ
ประสานงานกับฝายท่ีเก่ียวของ 
  ๔. ปรับปรุงและพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๕. รายงานผลการดําเนินการและนําผลมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  ๖. ประสานและรวมมือฝายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
1.13 การสงเสริมชุมชนสัมพันธ 
   1. นางสายสมร    สิรสุนทร ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน    โชติพงษ ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายพลกฤต     ศรีนันตา ครู   กรรมการ 
   4. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต ครูชํานาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี1. สงเสริม สนับสนุน อํานวยความสะดวก ใหชุมชนมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
1.14 การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 
 และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
   ๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน  ผูอํานวยการโรงเรียนประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒิ            ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ   
   3.นางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวออยทิพย   บรรดิ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
  5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   6.นางสาวบงกชกาล  กางออนตา  ครู   กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี  ครู   กรรมการ 
   8. นางอัมภา ตุนหนิ้ว ครูชํานาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี 1. สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
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  2. ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
 
 
 
1.15 การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
   ๑.นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ      ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวออยทิพย   บรรดิ ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   ๕. นางสาวพิลัย  กาไชย  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี 1. จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในการศึกษา 
   1. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ประธานกรรมการ 
   2. นางสายสมร         สิรสุนทร  กรรมการ 
   3. นางสาวออยทิพย   บรรดิ  กรรมการ 
   4. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ      กรรมการ 
   5. นายอุทิศ        พ้ืนงาม  กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ      จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี  1. สํารวจ คัดเลือกและจัดซ้ือหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในการศึกษา 
1.17 การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ สาคร  ครูชํานาญการ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร   อุทรักษ หัวหนาระดับชั้นกอนประถมศึกษา กรรมการ 
   ๓. นางสายสมร  สิรสุนทร  หัวหนาระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓   กรรมการ 
   ๔. นางสาวออยทิพย  บรรดิ หัวหนาระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ กรรมการ 
   ๕. นายวรวุฒ ิ   ทาแกง  หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑–๓ กรรมการ   
   6. นายพลกฤต ศรีนันตา   ครู    กรรมการ 
   7. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี 1. พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีคุณภาพ 
  2. ใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1.18 การสรางชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ Profesional Learning Community (PLC) 
 ผูรับผิดชอบ๑. นายภูวนารถ         จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ      ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3. นางสายสมร         สิรสุนทร  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   4.นางสาวออยทิพย   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  
มีหนาท่ี ๑. สงเสริมและดําเนินการสรางชุมชน Profesional Learning Community (PLC) ในระดับชวงชั้นและระดับ
โรงเรียน 
  2. ใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการสรางชุมชน Profesional Learning Community (PLC) 
  3. ประสานและรวมมือกับทุกฝาย ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เก่ียวกับการสรางชุมชน  
  Profesional Learning Community (PLC) 
 2. ดานการบริหารงานงบประมาณมีภาระหนาท่ี 22 หนาท่ีดังนี้ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย   ครู   ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ        จันทรใส   ครูผูชวย  รองประธานกรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ    จันธิมา     ครู   กรรมการ 
   5. นายพลกฤต          ศรีนันตา   ครู   กรรมการ 
   6. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน   ครูผูชวย  กรรมการ 
   7. นางสาวบงกชกาล  กางออนตา   ครู         กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน
งบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแลวแตกรณี 
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 
19. การนําเงินสงคลัง 
20. การจัดทําบัญชีการเงิน 
21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
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22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  23. ควบคุม ดูแล ติดตาม และประเมินการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว และ
รายงานผลเปนระยะๆ เพ่ือสรุปและรายงานใหโรงเรียนทราบ 
 
 
 
2.1 งานบริหารการเงินประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา   ครู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน  ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รับ-จาย เงินงบประมาณหมวดตางๆ เงินอุดหนุน เงินบํารุงการศึกษาตางๆ 
  ๒. ดูแลจัดการ รับ-นําสง เงินภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย เงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงิน 
งบประมาณ 
  ๓. ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณหมวดตางๆ และเก็บรักษาหลักฐาน
การจายเงินงบประมาณหมวดตางๆ 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการท่ีเก่ียวกับการเงินและบัญชี 
 ๕.  รายงานขอมูลการเงินและบัญชี แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ผูรับผิดชอบนางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ  ครูชํานาญการ   
 มีหนาท่ี ๑.  จัดทําขอมูลเงินเดือนขาราชการครู และลูกจางประจํา แตละเดือน 

  2. จัดทําแบบเบิกเงินสวัสดิการตางๆของขาราชการ เชน การเบิกคารักษาพยาบาล คาการศึกษา
บุตร ใบรับรองเงินเดือน 

   3.  เก็บรวบรวมเงินสวัสดิการครู คาสมาชิกฌาปนกิจของหนวยงานตางๆ 
  4.  ออกหนังสือรับรอง การเปนขาราชการ ลูกจางประจํา และหนังสือรับรองเงินเดือน  
2.2 งานบริหารพัสดุและสินทรัพยประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายกรสมรรถ    จันทรใส  ครูผูชวย  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผูชวย  กรรมการ 
   3. นางบงกชภรณ   จันธิมา  ครู กรรมการและเลขานุการ     
 มีหนาท่ี ๑.  ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
  ๒.  ดูแล ควบคุม บัญชีเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
  ๓.  ตรวจสอบพัสดุประจําป และดําเนินการจําหนายพัสดุ 
  ๔.  ดําเนินการลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ ของโรงเรียน 
  ๕.  รายงานการดําเนินงานพัสดุแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๖.  บริการยืมพัสดุแกบุคลากรภายในโรงเรียน และหนวยงานราชการอ่ืนๆ 
      3. ดานการบริหารงานบุคคล 

ผูรับผิดชอบ 1. นายวรวุฒิ      ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษหัวหนาดานการบริหารบุคคล 
การดําเนินงานบริหารงานบุคคล 

๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
2. นายวรวุฒิ      ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
3. นายสมเกียรติ   สาคร  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
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   4. นางสาวพิลัย      กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาท่ี 1. การวางแผนอัตรากําลัง 
  1.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

2. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 นายวรวฒุิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
3. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  
3.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
3.2 นายวรวฒุิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
4. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
5. การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
5.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
6. การลาทุกประเภท 
6.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
6.2 นายวรวฒุิ      ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
7.2 นางสาวพิลัย   กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ    กรรมการและเลขานุการ 
8.การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
8.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
9.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
10. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
10.1 นายภวูนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
11. การอุทธรณและการรองทุกข  
11.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
12. การออกจากราชการ 
12.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
13. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 
13.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง    ครูชํานาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
13.2 นายสมเกียรติ     สาคร  ครูชํานาญการ  กรรมการ 

13.3 นางสาวพิลัย       กาไชย  เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
14. การจัดทํา บัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
14.1 นายภวูนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

14.2 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
15. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
15.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
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16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
16.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
17.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
17.2 หัวหนาชวงชั้น     กรรมการและเลขานุการ 
18.การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
18.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

18.2 หัวหนาชวงชั้น     กรรมการและเลขานุการ 
19. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 
19.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ  
20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
20.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

20.2 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
การดําเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

 4.  ดานการบริหารงานท่ัวไป 
 ผูรับผิดชอบ นางอัมภา    ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ   หวัหนาดานการบริหารงานท่ัวไป
   
 มีหนาท่ี    กํากับ ดูแล และใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานภายในกลุมบริหารท่ัวไป 
 4.1การดําเนินงานธุรการ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางอัมภา    ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวอัจฉรา   คําดี  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
    4. นางมะลิสา       จันตะดา พ่ีเลี้ยงเด็กอนุบาล กรรมการ 
    5. นายทนงศักดิ์    นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
    6. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
    7. นางสาวพิลัย     กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี๑.บริหารงานเอกสาร เก่ียวกับหนังสือราชการเขา-ออก โดยการรับลงทะเบียน เกษียนหนังสือแลว

แจงแกผูท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ    
   ๒. ตอบโตหนังสือราชการจากหนวยงานตางๆ 
   ๓. จัดเก็บ ลงทะเบียน หนังสือราชการเขา-ออก 
   ๔. ดําเนินการออกหนังสือเวียนแจงขอราชการ หนังสือสั่งการ และบันทึกการประชุม 
   ๕. ดําเนินทําลายหนังสือราชการตามระเบียบท่ีกําหนด 
   ๖. บริหารงานงานสารบรรณใหถูกตอง รวดเร็วเปนปจจุบัน 
   ๗. ประสานงานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หนวยงานอ่ืนๆ และเครือขายการศึกษา 

4.2การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
 ผูรับผิดชอบ 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      จันทรใส ครูผูชวย   กรรมการ 
   7. นายทนงศักดิ์      นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   8. นายอุทิศ      พ้ืนงาม ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   9.  นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครู   กรรมการ 
   10. นายวันอาสา    ใจภิภักดิ์  ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนจัดทําโครงการพัฒนา ตกแตง อาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
  ๒.  นิเทศติดตาม ประเมินผลในงานอาคารสถานท่ี จัดบรรยากาศสิ่งแวดลอม 
  ๓.  เปนเจาหนาท่ีพัสดุในฝายอาคารสถานท่ี 
  ๔.  ประสานงานและดําเนินกิจกรรมรวมกับฝายตางๆ ตามโอกาสอันสมควร 
      4.3การจัดทําสํามะโนผูเรียน 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสมพร     อุทรักษ   ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร    อุทรักษ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3. นางมะลิสา          จันตะดา    ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   4. นายวันอาสา       ใจภภิักดิ์    ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   5. นายสมเกียรติ     สาคร ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของนักเรียน ในระดับตางๆ เพ่ือเปนขอมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานขอมูลนักเรียน แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ และบริการขอมูลแกหนวยงานท่ีมาติดตอ 

4.4การรับนักเรียน ประกอบดวย 
 กอนประถมศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสมพร    อุทรักษ ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นางมะลิสา         จันตะดา พ่ีเลี้ยงเด็กอนุบาล กรรมการ 
   ๓. นายยุทธศาสตร   อุทรักษ ครูชํานาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
 ช้ันประถมศึกษาปท่ี ๑ 
 ผูรับผิดชอบ  ๑. นางสายสมร        สิรสุนทร ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  2. นางบงกชภรณ     จันธิมา ครู   กรรมการ 
          3. นางสาวอัจฉรา     คําดี  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  4. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี     ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 ช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ 
 ผูรับผิดชอบ   ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย       ครู   ประธานกรรมการ 
          ๒. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา ครู   กรรมการ 
          ๓. นางสาวกรรณิการ   พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  ประชาสัมพันธการรับนักเรียนแตละปการศึกษา 
  ๒.  จัดทําเอกสารและรับสมัครนักเรียนตามระดับท่ีรับผิดชอบ 
  ๓.  รายงานการรับนักเรียน แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจัดเก็บ รวบรวมเอกสารการรับนักเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

4.5 การพิจารณาทุนเพ่ือการศึกษา 
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ผูรับผิดชอบ 1. นายอุทิศ              พ้ืนงาม  ครูชํานาญการพิเศษประธานกรรมการ  
  2. นายวรวุฒ ิ           ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 

   3. นาอัมภา              ตุนหนิ้ว  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 

มีหนาท่ี 1. พิจารณาทุนการศึกษาตางๆ ใหกับนักเรียน 
2. ระดมหาทุนการศึกษาใหนักเรียน 

       4.6  งานสงเสริมกิจการนักเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ  ๑. นายอุทิศ  พ้ืนงาม     ครูชํานาญการพิเศษหัวหนากลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียน 
         ๒. นายยุทธศาสตร อุทรักษ      ครูชํานาญการ ระดับกอนประถมศึกษา 
  ๓. นายกรสมรรถ   จันทรใส      คร ู   ชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓  
  ๔. นางอัมภา       ตุนหนิ้วครชูํานาญการพิเศษ ชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖  
  ๕.นายพลกฤต     ศรีนันตา ครู   ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
 มีหนาท่ี ๑. ศึกษา วิเคราะห วางแผน และพัฒนางานสงเสริมกิจกรรมนักเรียน 
  ๒. ใหคําปรึกษาและดูแล ติดตาม งานตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานสงเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการของกลุมงานสงเสริมกิจการนักเรียนและตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๔.ปฏิบัติงานตางๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
4.7การประชาสัมพันธงานการศึกษา  

 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ        สาคร  ครูชํานาญการ ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวกรรณิการ  พิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   3. นางสาวออยทิพย   บรรดิ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ      จันธิมา  ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   6. นางมะลิสา          จันตะดา  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   7. นางสาวพิลัย         กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  กําหนดเปาหมาย และวางแผนพัฒนางานประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 
  ๒. บริการเสียงตามสายดานการประชาสัมพันธการศึกษาขาวสาร สาระนารู บันเทิงภายในโรงเรียน 
  ๓. จัดพิธีกรเพ่ือดําเนินการดานพิธีการ ในงานกิจกรรมตางๆ ตลอดจนใหคําปรึกษาอํานวยการความ
สะดวกแกคณะกรรมการนักเรียนดานงานประชาสัมพันธ 
  ๔. จัดปายนิเทศ ประชาสัมพันธ ขอมูลและประกาศตางๆของโรงเรียน 
   ๕. จัดทําเอกสาร วารสาร หรือสิ่งพิมพ เพ่ือเผยแพรขาวสารผลงานดีเดนของโรงเรียนสูชุมชนองคกร
และหนวยงานอ่ืน โดยประสานงานกับทุกฝายงานท้ังในและนอกโรงเรียน   
 4.8งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ    สาคร  ครูชํานาญการ  ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวพิลัย     กาไชย เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการ 



๓๑ 
 
    3. นางสาวอัจฉรา    คําดี  ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑. พัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 4.9งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองคกร 
 ผูรับผิดชอบ 1. นายภูวนารถ   จันทาพูน ผูอํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   2. นางอัมภา    ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายวรวุฒิ      ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ  
   4. นางสาวสุภาพรรณยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวกรรณิการพิพิทธภัณฑ  ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   6. นายอุทิศ พ้ืนงาม   ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   7. นางสาวพิลัย   กาไชย   เจาหนาท่ีธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวมกําหนดแผนภูมิการบริหาร ขอบขายของงานในหนาท่ีรับผิดชอบ 
  ๒.  รวมกําหนดติดตามงาน โดยการตรวจสอบ ประเมินผล เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาองคกร 
  ๓.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียน 
  ๔.  เสนอแตงตั้งคณะกรรมการงานตางๆ ของกลุมงานบริหารท่ัวไป 
 4.10DMC,OBEC ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ         สาคร  ครูชํานาญการ    ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ        จันทรใส  ครูผูชวย   กรรมการ 
   3. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน  ครูผูชวย   กรรมการ 
   4. นางสาวอัจฉรา  คําดี  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   5. นางสาวเพ็ญพร      สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
   6. นายทนงศักดิ์         นวลสะแล  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา          วงแสงรัศมี  ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของนักเรียน ในระดับตางๆ เพ่ือเปนขอมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานขอมูล DMC,OBEC แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ และบริการขอมูลแกหนวยงานท่ีมาติดตอ 
 4.11   งานบริการสาธารณะประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวอัจฉรา    คําดีครูอัตราจาง   
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนการปฏิบัติกิจกรรม หรือโครงการท่ีปฏิบัติรวมกับชุมชน 
  ๒.  ดําเนินการตามแผนท่ีตั้งไว 
  ๓.ประสานงานระหวางบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน ดานการใหบริการขาวสารของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4.12  งานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม (โรงเรียนวิถีพุทธ)ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายอุทิศ           พ้ืนงาม  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร   อุทรักษ  กรรมการ 
   3. นางสาวธิดา       วงแสงรัศมี  กรรมการ 
   4. นางอัมภา      ตุนหนิ้ว  กรรมการ 
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา  กรรมการ 
   6. นางสาวรัตติกาล   ขันเงิน  กรรมการ 
   7. นายกิตติพงษ      หงษคํา  กรรมการ 
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   8. นางสาวอัจฉรา   คําดี  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนงาน โครงการเพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมแกนักเรียน 
  ๒.  จัดกิจกรรมอบรมสุดสัปดาหแกนักเรียนตามระดับชวงชั้นตางๆ ตามความเหมาะสม 
  ๓.  กํากับ ดูแล นักเรียนใหปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอตกลง ของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.13 งานสงเสริมสุขภาพและอนามัยประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวออยทิพย    บรรดิ  ประธานกรรมการ 
   ๒. นางมะลิสา         จันตะดา  กรรมการกอนระดับชั้นประถมศึกษา 
   ๓. นางสาวอัจฉรา        คําด ี กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
   4. นายทนงศักดิ์          นวลสะแล      กรรมการชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนการจัดการสงเสริมงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับแผนงาน 
  ๒.  ดําเนินการตามแผนงานอนามัยท่ีวางไว และรวบรวมขอมูล เอกสารงานอนามัย 
  ๓.  รายงานผลการดําเนินงานแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๔.  ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.14 งานสงเสริมประชาธิปไตย 
 ผูรับผิดชอบ ๑.นายอุทิศ             พ้ืนงาม ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร     อุทรักษ  กรรมการระดับชั้นกอนประถมศึกษา 
   ๓. นายกรสมรรถ       จันทรใส กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ – ๓  
   ๔. นายทนงศักดิ์        นวลสะแล กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๔ – ๖ 
   ๕. นายพลกฤต          ศรีนันตา กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ – ๓ 
 มีหนาท่ี 1. เปนท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนและวางแผนดําเนินกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 
  2. ดําเนินงานดูแล คณะกรรมการนักเรียนในงานกิจกรรมตางๆ เชนงานสวัสดิภาพนักเรียน      
  การควบคุมแถว การจัดกิจกรรมหนาเสาธง และกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 4.15 งานอาหารกลางวันนักเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายพลกฤต          ศรีนันตา  ครู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา ครู   กรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ       จันทรใส  ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑. วางแผนและดําเนินการ การจัดอาหารกลางวัน สําหรับนักเรียนอยางท่ัวถึง 

 ๒. จัดเก็บรวบรวมขอมูล เอกสารเก่ียวกับงานอาหารกลางวัน เพ่ือรายงานขอมูลแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

  ๓. ปฏิบัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.16 งานสหกรณรานคาโรงเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายวรวุฒ ิ         ทาแกง ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน         โชติพงษ ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางพิมพวรรณ        รวมจิตต ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  วางแผนและดําเนินการกิจกรรมงานสหกรณรานคาโรงเรียน 
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  ๒.  ดูแล กํากับ และเปนท่ีปรึกษาแก นักเรียนฝายกิจกรรมสหกรณรานคาโรงเรียน 
  ๓.  ดําเนินการจัดซ้ือ และการตลาด การระดมทุนและปนผลกําไร แกสมาชิก 
  ๔.  จัดทําบัญชีเก่ียวกับการดําเนินงาน เพ่ือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถตรวจสอบได 
  ๕.  ปฏบิัติงานตางๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 4.17 งานน้ําดื่มขวัญใจนักเรียนประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ นายอุทิศ   พ้ืนงาม  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 มีหนาท่ี ๑. วางแผนและดําเนินการโครงการน้ําดื่ม 
  ๒. ดูแล ตรวจสอบและใหคําปรึกษา คณะนักเรียนผูรับผิดชอบโครงการ 

 ๓. ควบคุมบัญชีดําเนินการ และจัดเก็บหลักฐาน แกสารกิจกรรมเพ่ือรายงานแกหนวยงาน           
ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังปฏิบัติงานตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

 4.18 งานอาหารเสริมนมประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ1. นางสาวธิดา     วงแสงรัศมี ครู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผูชวย  กรรมการ 
   3. นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจาง กรรมการ 
   4. นางสาวอัจฉรา   คําดี ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ  
 มีหนาท่ี ๑.  ดูแล ตรวจสอบ การรับสงนมจากองคการบริหารสวนตําบลเกาะชาง 
  ๒.  ควบคุม ดูแล การแจกจายนมตามหองเรียนตางๆ ตั้งแตอนุบาล ๑ – ป.๖ 
 
 4.19 ออมทรัพยประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ    ๑. นางสาวรตัติกาล      ขันเงิน  ครูผูชวย  ประธานกรรมการ 
   ๒. ครูประจําชั้นทุกระดับชั้น    กรรมการ 
   3. นางสาวบงกชกาล   กางออนตา   ครู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑. จัดเก็บเงินออมทรัพยนักเรียนทุกวัน (ครูประจําชั้น) 
  ๒. นําเงินออมทรัพยของนักเรียนฝากธนาคาร 
 4.20 ตรวจสอบภายในประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางอัมภา  ตุนหนิ้ว  ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง  ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางสาวกรรณิการพิพิทธภัณฑ ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  ตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนของโรงเรียนใหเปนไปดวยความโปรงใสและถูกตอง 
  ๒.  ตรวจสอบการจัดซ้ือ-จัดจาง  
 4.21งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ประกอบดวย 
 ผูรับผิดชอบ 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 



๓๔ 
 
   6. นายยุทธศาสตร อุทรักษ      ครูชํานาญการ  กรรมการ 
   7. นายกรสมรรถ         จันทรใส      ครูผูชวย   กรรมการ 
   8. นายกิตติพงษ  หงษคํา ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
   9. นางเทียมใจ         ผิวเหลือง      ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ๑.  จัดทําเอกสารแบบประมาณ SDQ แบบประเมินดานอารมณ แบบเยี่ยมบานนักเรียน 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบงานตางๆ เก่ียวกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย อยางเต็มความสามารถ  เสียสละ  เพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุดตอนักเรียนและโรงเรียน  
 
 
 

 ท้ังนี้   ตั้งแตวันท่ี  1  เมษายน  ๒๕63ถึง วันท่ี 31 มีนาคม 2564 

  สั่ง  ณ  วันท่ี  31มีนาคม  ๒๕63 
         
 
        ลงชื่อ  
         (นายภูวนารถ   จันทาพูน) 
 ผูอํานวยการโรงเรียนบานปาแดง 
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