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คำนำ 
 

 คู่มือบริหารงานนโยบายและแผน ปีการศึกษา 2565 จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในสถานศึกษา และเป็นการกำหนดบทบาทหน้าที่ของงานในตำแหน่ง และหน้าที่นั้น ๆ เพ่ือให้มีความชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น  ซึ่งในเนื้อหาของคู่มือนี้ประกอบไปด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และคำขวัญของ
สถานศึกษา การบริหารงบประมาณ  งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาจ่าย 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือบริหารงานนโยบายและแผน ปีการศึกษา 2565 ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
การดำเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
 
 
             ผู้จัดทำ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และคำขวัญของสถานศึกษา 
   
วิสัยทัศน์ (Vision) 

ภายในปีการศึกษา ๒๕๖5 โรงเรียนบ้านป่าแดงมุ่งพัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา เกมกีฬาทางวิชาการ และงานศิลปะ ด้วยกิจกรรมเสริม
หลักสูตร  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะชีวิต บนพ้ืนฐานความเป็นไทย ภายใต้ปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจ (Missions) 

๑. บริหารสถานศึกษาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
๒. จัดการเรียนรู้ตั้งแต่ระดับอนุบาล ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
๓. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศทางด้านกีฬา เกมกีฬาทางวิชาการ 

และงานศิลปะ 
๔. จัดกิจกรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความคิดสร้างสรรค์ คิดเป็น ทำเป็น แก้ปัญหาได้ รักการเรียนรู้ 
๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
๗. ส่งเสริมทักษะการเรียนรู้ทางด้านเทคโนโลยี ภาษาและการสื่อสาร รวมถึงทักษะอาชีพพ้ืนฐานให้กับ

ผู้เรียน 
๘. พัฒนาผู้เรียนให้มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตสมบูรณ์ตามช่วงวัย 
๙. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตและดำรงตนเป็นพลเมืองดีบนพื้นฐานความเป็นไทย ภายใต้ปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เป้าประสงค์ (Objectives) 
๑. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐานการศึกษาตามหลัก 

ธรรมาภิบาล 
๒. โรงเรียนดำเนินการพัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรียนตั้งแต่ระดับอนุบาลถึง  

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  ได้อย่างมีคุณภาพ ตามมาตรฐานที่กำหนด 
๓. ผู้เรียนทุกคนผ่านเกณฑ์กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ตนเองได้เลือกเข้าร่วม  
๔. ผู้เรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ มีความคิดสร้างสรรค์ คิดเป็น ทำเป็น แก้ปัญหาได้ รักการเรียนรู้ 
๕. ผู้เรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ผ่านเกณฑ์การจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม 
๖. ผู้เรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๘๐ เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
๗. ผู้เรียนร้อยละ ๑๐๐ ได้รับการเสริมทักษะการเรียนรู้ทางด้านเทคโนโลยี ภาษาและการสื่อสาร  

ทักษะอาชีพพ้ืนฐาน 



๒ 

 

๘. ผู้เรียนร้อยละ ๑๐๐ ได้รับการพัฒนาให้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตให้สมบูรณ์ตามช่วงวัย 
๙. ผู้เรียนร้อยละ ๑๐๐ ได้รับการส่งเสริมให้มีทักษะชีวิต และดำรงตนเป็นพลเมืองดี บนพ้ืนฐาน 

ความเป็นไทย ภายใต้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
   เด่นกีฬา  มารยาทดี  มีความซื่อสัตย์ 
 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
   กิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพผู้เรียน สู่ความเป็นเลิศด้านกีฬา  เกมกีฬาทางวิชาการ  และ
งานศิลปะ 
 
คำขวัญ  
  วิชาการดี  มีคุณธรรม  นำกีฬา 
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การบริหารงานนโยบายและแผน 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติและกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค

ให้เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการ 
ซ้ือแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ  
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1  เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2  เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกิจ 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
    1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
    2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
    3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
    4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
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    5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงนิอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก ่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จา่ยจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน  
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับที่จา่ยคืนให้แก่ผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป :  
สำรองจ่ายทั้ง 2 ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
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1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครู
ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน        

ค่าใช้สอย 
2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 ไปใช้ 

ในเรื่องงานตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิต
และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

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

ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงิน

เป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 
3.7 ระดบัมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ  3,000 บาท/ปี 

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ  
เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทน
สำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ  
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
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3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการ
ที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

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

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาล
นำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนนิและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือจัดสรร
เป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

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

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

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

๑. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
๒. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
๓. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำ

ของจากเงินงบประมาณ 
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๔. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
๕. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอ่ืน  ๆ ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 
 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการรบัขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับ
ขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
    ขอบข่ายภารกิจ 

๑. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
๔. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์      
    พ.ศ. 2549 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม    
    และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. ควบคมุการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
๓. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
๔. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
๕. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้ 
   อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมด ูปรับปรุง     
   ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่     
   การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็น    
   ระเบียบและสวยงาม 
๖. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอ่ืน ๆ 
๗. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการ   
    พัสดุต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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๘. ให้คำแนะนำ ชี้แจ  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
๙. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม   
   ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๑๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๑. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
๑๒. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 

3.1  ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
3.2  ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  

ให้ถือเป็น 1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้ 

ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะ
ประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
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3.3  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตามอัตรา 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัด
ติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 40๐ บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี
ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

3.4  ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่ งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย  
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 
(โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5  การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว  
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ ได้รับคำสั่งให้เดินทางไป
ราชการ กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์
กิโลเมตรละ 4 บาท 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน  ดูงาน  
การฝึกอบรม ประกอบด้วย 

๑. หลักการและเหตุผล 
๒. โครงการ/หลักสูตร 
๓. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
๔. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับ 
สู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

๑. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
     (8 ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2545 
๒. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

๒.๑ บิดา 
๒.๒ มารดา 
๒.๓ คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
๒.๔ บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไรค้วามสามารถ     
     หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตร 
     บุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 
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๓. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศ  
    ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว  
นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 
ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้า
รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรอง
สิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

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

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน  
2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1  บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญธรรม  

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2  ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 
2.3  เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 

๑. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 
๒. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 
๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 
๔. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 
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2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1  ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหะสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2  ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่
กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่  
2)  มาตรา  7) 

2.3  ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

2.4  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้าง
ชำระอยู่  ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1  พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

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

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น  

จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำ
ทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา
การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและ
กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่า
จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด 
 



๑๒ 

 

 ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้ 
   ๑. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
   ๒. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
   ๓. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในลำดับ
หนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับความ
ช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

   ๑. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
   ๒. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไข
ดังต่อไปนี้ 
สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่าย
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านป่าแดงในรอบ
ปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านป่าแดง เพ่ือดำเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  
ทั้งนี ้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนบ้านป่าแดง 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านป่าแดง ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนบ้านป่าแดง เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ หมายถึง โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 



๑๓ 

 

 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่าย
ในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
ฝ่ายแผนและงบประมาณ 

นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายแผนและงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับ
ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน  
ฝ่ายแผนและงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่าง ๆ  
ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัด
การศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและ
เกิดประสิทธิผล 

 
 
 



๑๔ 

 

ขอบข่ายการบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 
1. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ ดังนี้ 
1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ นางวรรญมาศ จันทรา หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการ ดังนี้ 
- อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และ

แผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางวรรญมาศ จันทรา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ     
ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

4. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พ้ืนที่การศึกษา 
5. การตรวจสอบ ติดตาม และรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงานในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา
ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

2) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

6. การตรวจสอบ ติดตาม และรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
 
 



๑๕ 

 

7. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นายอุทิศ พ้ืนงาม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษา

ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ 

ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการ
รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการ
ใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

9. การวางแผนพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นายกรสมรรถ จันทร์ใส หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง
เพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
ความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมา
จัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

10. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นายกรสมรรถ  จันทร์ใส หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑๖ 

 

2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการ โดยยึดหลักความ
โปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

11. การจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวบงกชภรณ์ จันธิมา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
12. การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นางบงกชภรณ์ จันธิมา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ

อีกต่อไป 
4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ ของ
สถานศึกษา 

13. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา
สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

14. การนำเงินส่งคลัง 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 หากนำส่งเป็นเงินสดให้
ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

15. การจัดทำบัญชีการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       
แต่กรณ ี

 
 
 



๑๗ 

 

16. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ  

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

17. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี

สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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คำสั่งโรงเรียนบ้านป่าแดง 

ที่ 36 / ๒๕65 
เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่พิเศษของโรงเรียน 

 ประจำปีการศึกษา ๒๕65 
***********************************************************************     

   เพ่ือให้การบริหารงานโรงเรียนบ้านป่าแดงเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับมาตรฐาน
การศึกษาตามพระราชบัญญัติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 จึงอาศัยอำนาจตามมาตรา 
27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2553จึงขอแต่งตั้งครูผู้รับผิดชอบงานในหน้าที่พิเศษของโรงเรียนบ้านป่าแดง ประจำปีการศึกษา ๒๕
65 ดังนี้ 
 1. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ           หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ  
 2. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย    ครชูำนาญการ      หัวหน้าด้านการบริหารงบประมาณ 
 3. นายวรวุฒิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    หัวหน้าด้านการบริหารงานบุคคล 
 4. นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว   ครูชำนาญการพิเศษ     หัวหน้าด้านการบริหารงานทั่วไป 
1.   ด้านการบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น   
 ประกอบด้วย  
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว   ครูวิชาการระดับชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการวิเคราะห์ ประเมิน พัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใช้หลักสูตรท้องถิ่นแก่คณะครูในโรงเรียน 
  ๓.  ส่งเสริม สนับสนุนความรูด้้านวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู้ แก่คณะครู 

 ๔.  ให้คำปรึกษา ด้านการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทำแผนการเรียนรู้ในแต่ละ   
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ   
 ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทศาสตร์   อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว   ครูวิชาการระดับชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
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 มีหน้าที่ ๑. กำหนดเป้าหมายวางแผนพัฒนาและบริหารจัดการงานในกลุ่มงานงานบริหารวิชาการให้มี
ประสิทธิภาพสอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
  ๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารวิชาการ 
  ๓. ร่วมจัดทำปฏิทิน การปฏิบัติงานประจำปีของงานวิชาการโรงเรียน 
  ๔. สรุปงานและประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของงานบริหารวิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   1. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   2. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓
   3. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว   ครูวิชาการระดับชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   4. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูวิชาการระดับชัน้มัธยมศึกษาปทีี่ ๑ – 3 
 มีหน้าที ่1. จัดทำแผนการสอน และจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาในแต่ละช่วงชั้น 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว   ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการวิเคราะห์ ประเมิน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใช้หลักสูตรสถานศึกษาแก่คณะครูในโรงเรียน  
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์     จันธิมา  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว   ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริม สนับสนุนความรู้ด้านวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู้ แก่คณะครู 

2. ให้คำปรึกษา ด้านการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทำแผนการเรียนรู้ในแต่ละ          
    กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  3. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.6 งานทะเบียน  ประกอบด้วย  
 ผู้รับผิดชอบ 1.  นางสมพร    อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2.  นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3.  นางมะลิสา  จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   4.  นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี คร ู   กรรมการ 
   5.  นางสาวพิลัย  ก๋าไชย  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
   6.  นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นายปกครอง            ท้าวฟองคำ คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. รับ – จำหน่ายนักเรียน 
  2. การรายงานข้อมูลการรับ – จำหน่ายนักเรียน 
  3. จัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคล DMC ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
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  4. ติดตามตรวจสอบเร่งรัดการเข้าเรียนการมาเรียนของนักเรียน 
  5. การรายงานข้อมูลหน่วยงานต้นสังกัด 
  6. การจัดทำหนังสือรับรอง 
  7. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดทำข้อมูลนักเรียน 
  8. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีสัญชาติไทย 
      และไม่ได้สัญชาติไทย 
1.7 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวธิดา     วงแสงรัศม ี   ครู   ประธานกรรมการ 
   2. นางสมพร      อุทรักษ์         ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ     จันทร์ใส   ครู   กรรมการ 
   4. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน   ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวอัจฉรา    คำดี    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นายทนงศักดิ์      นวลสะแล   พ่ีเลี้ยงเด็กฯ  กรรมการ 
   7. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   8. นางมะลิสา       จันต๊ะดา   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   9. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ 
   10. นายปกครอง   ท้าวฟองคำ   ครู   กรรมการและเลขานุการ                  
 มีหน้าที่  1. จัดทำระเบียบการวัดผลประเมินผล ติดตามผลการเรียนนักเรียน การตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา ระเบียบและเอกสารการจบหลักสูตร 
   ๒. การจัดทำ หรือจัดหาแบบ ปพ. ต่างๆ       
   ๓. การจัดทำแนวปฏิบัติในการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
   ๔. งานติดตามตรวจสอบ ผลการเรียนนักเรียนที่ ติด ๐ ร มส และสรุปผลการเรียน 
   ๕. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน ยังหน่วยงานที่กำหนด 
   ๖. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.8 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ  1. นางวรรญมาศ   จันทรา  ประธานกรรมการ 
   2. นายชริน  ณ พิกุล   รองประธานกรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์  กรรมการ   
   4. นางสาวสุภาพรณ  ยวนมาลัย  กรรมการ   
   5. นายกรสมรรถ    จันทร์ใส  กรรมการ  
   6. นายพลกฤต   ศรีนันตา  กรรมการ 
   7. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมเอกสารและให้คำปรึกษาด้านงานวิจัยในชั้นเรียน 
  ๒.  ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้ครูได้ทำวิจัยในชั้นเรียนตามนโยบาย และเป้าหมายของ
โรงเรียนอย่างน้อย ภาคเรียนละ ๑ เรื่อง ต่อ ๑ คน 
  ๓.  เผยแพร่ผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครู ตามโอกาสที่เหมาะสม 
  ๔.  ประเมินผล สรุป และรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงเพื่อพัฒนาต่อไป 
  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
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1.9 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ   จันทรา       ผู้อำนวยการสถานศึกษา         ประธานกรรมการ 
   2. นายชริน   ณ  พิกุล        รองผู้อำนวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์       ครูชำนาญการพิเศษ               กรรมการ 
   4. นางสายสมร         สิรสุนทร     ครูชำนาญการพิเศษ         กรรมการ 
   5. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์    ครูชำนาญการ         กรรมการ 
   6. นางสาวเพ็ญพร     สุดประเสริฐ    ครูอัตราจ้าง          กรรมการ 
   7. นายวันอาสา        ใจภิภักดิ์     ครูอัตราจ้าง           กรรมการ 
   8. นายกรสมรรถ      จันทร์ใส      คร ู              กรรมการ 
   9. นายพลกฤต       ศรีนันตา      ครูชำนาญการ      กรรมการ    
   10. นายปกครอง      ท้าวฟองคำ      ครู        กรรมการ 
   11. นายถนอม       ปรีจันทร ์      นักการภารโรง      กรรมการ 
   12. นายวิระวัฒน์     โชติพงษ ์    ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับการเรียนรู้ 
  ๒.  รวบรวมแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน เพ่ือจัดทำเป็นบัญชีแหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
  ๓.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุกกลุ่มสาระมีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย  
  ๔.  ส่งเสริมให้บุคลากรทางการศึกษา ใช้แหล่งเรียนรู้ในการเรียนรู้อย่างหลากหลาย 
  ๕.  ประสานงานและอำนวยความสะดวก การใช้แหล่งเรียนรู้แก่คณะครูและนักเรียน 
  ๖.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.10 การนิเทศการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ      จันทรา     ผู้อำนวยการสถานศึกษา             ประธานกรรมการ 
        2. นายชริน  ณ พิกุล  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา      รองประธานกรรมการ      
        3. นายยุทธศาสตร์    อทุรักษ์    ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย               กรรมการ 
        4. นางบงกชภรณ์  จันธมิา   ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓    กรรมการ 
        5. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖      กรรมการ 
        6. น.ส.กรรณิการ์  พิทธภัณฑ์ ครูวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  นิเทศ กำกับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนของคณะครูในโรงเรียน 
  ๒.  ให้คำปรึกษา แนะนำแก่คณะครูด้านการนิเทศการศึกษา 
  ๓.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.11 การแนะแนว 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางเทียมใจ      ผิวเหลือง   ครูชำนาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
   2. นายอุทิศ    พ้ืนงาม ครูชำนาญการพิเศษ               กรรมการ 
   3. นางอัมภา      ตุ่นหนิ้ว ครูชำนาญการพิเศษ               กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา     วงแสงรัศมี ครู                 กรรมการ 
   5. นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง       กรรมการ 
   6. นางสาวอัจฉรา  คำดี  ครูอัตราจ้าง                กรรมการ 
   7. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครูชำนาญการ        กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการจัดระบบการแนะแนวการศึกษาของโรงเรียน   
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  ๒.  จัดเก็บข้อมูลการดูแล แนะแนว และให้คำปรึกษานักเรียน 
  ๓.  ดูแลและบริหารการให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
  ๔.  แนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
1.12 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3 นางสาวกรรณิการ์ พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   4. นายปกครอง     ท้าวฟองคำ ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
   6. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นางมะลิสา     จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   8. นางบงกชภรณ์   จันธิมา ชำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
   9. นางสาวอัจฉรา   คำดี  ครู             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. กำหนดเป้าหมาย วางแผนพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ 
  ๒. จัดให้มีการประเมินภายในโรงเรียน และเตรียมรับการประเมินภายนอกโรงเรียนให้
สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสำนักมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ 
  ๓. จัดทำเอกสารหลักฐาน หลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษาและ
ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ปรับปรุงและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๕. รายงานผลการดำเนินการและนำผลมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  ๖. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
1.13 การส่งเสริมชุมชนสัมพันธ์ 
   1. นางสายสมร    สิรสุนทร ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ    ทาแกง ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายวิระวัฒน ์   โชติพงษ ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
    5. นางสาวอัจฉรา  คำด ี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. ส่งเสริม สนับสนุน อำนวยความสะดวก ให้ชุมชนมีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
        และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
   1. นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นายชริน   ณ  พิกุล     รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   รองประธานกรรมการ 
   3. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง     ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ   
   4. นางสมพร   อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ   
   5. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี ครู   กรรมการ 
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   6. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว     ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
   7. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์   ครชูำนาญการ กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที ่1. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
 และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
  2. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
1.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
   ๑.  นายชริน   ณ พิกุล   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์       ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓.  นางบงกชภรณ์   จันธิมา   ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔.  นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว       ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   ๕.  นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในการศึกษา 
   1. นายชริน  ณ พิกุล  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ   กรรมการ 
   3. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว      ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   4. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์     ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   5. นางบงกชภรณ์   จันธิมา ครูชำนาญการ       กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ 1. สำรวจ คัดเลือกและจัดซื้อหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในการศึกษา 
1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายชริน  ณ พิกุล  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์      หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย             กรรมการ 
        ๓. นางสายสมร    สิรสุนทร หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓    กรรมการ 
        ๔. นางอัมภา ตุ่นหนิ้ว    หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖   กรรมการ 
        ๕. นายวรวุฒ ิ   ทาแกง      หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓    กรรมการ   
   6. นายพลกฤต ศรีนันตา    ครูชำนาญการ               กรรมการ 
   7. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ                        กรรมการ 
   8. นายปกครอง ท้าวฟองคำ  ครู                  กรรมการ 
   9. บงกชภรณ์  จันธิมา   ครูชำนาญการ      กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีคุณภาพ 
  2. ใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1.18 การสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ Professional Learning Community (PLC) 
 ผู้รับผิดชอบ  1. นางวรรญมาศ   จันทรา    ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นายชริน  ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา       รองประธานกรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์         ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการ 
   4. นางสายสมร   สิรสุนทร     ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการ 
   5. นายอุทิศ   พ้ืนงาม      ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการ 
   6. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย     ครชูำนาญการ    กรรมการ 
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   7. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี     คร ู      กรรมการ 
   8. นายปกครอง   ท้าวฟองคำ     คร ู      กรรมการ
   9. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน     คร ู      กรรมการ
   10. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์  ครูชำนาญการ      กรรมการและเลขานุการ 
   11. นายทนงศักดิ์   นวลสะแล     พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริมและดำเนินการสร้างชุมชน Professional Learning Community (PLC) ในระดับ
ช่วงชั้นและระดับโรงเรียน 
           2. ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการสร้างชุมชน Professional Learning Community (PLC) 
           3. ประสานและร่วมมือกับทุกฝ่าย ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เกี่ยวกับการสร้างชุมชน  
  Professional Learning Community (PLC) 
 2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ  มีภาระหน้าที่ 22 หน้าที่ ดังนี้ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย   ครูชำนาญการ  ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ        จันทร์ใส   ครู   กรรมการ 
   3. นางบงกชภรณ์       จันธิมา       ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   4. นายพลกฤต          ศรีนันตา   ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน   ครู      กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1.การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  หรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
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19. การนำเงินส่งคลัง 
20. การจัดทำบัญชีการเงิน 
21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

  23. ควบคุม ดูแล ติดตาม และประเมินการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้  
  และรายงานผลเป็นระยะๆ เพ่ือสรุปและรายงานให้โรงเรียนทราบ 
2.1 งานบริหารการเงิน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน ครู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครูชำนาญการ    กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าที ่๑. รับ-จ่าย เงินงบประมาณหมวดต่างๆ เงินอุดหนุน เงินบำรุงการศึกษาต่างๆ 

 ๒. ดูแลจัดการ รับ-นำส่ง เงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย เงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงิน 
 งบประมาณ 

  ๓. ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณหมวดต่างๆ และเก็บรักษา 
  หลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณหมวดต่างๆ 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
 ๕.  รายงานข้อมูลการเงินและบัญชี แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ผู้รับผิดชอบ     1. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ   
   2. นางสาวพิลัย   ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 มีหน้าที่ ๑.  จัดทำข้อมูลเงินเดือนข้าราชการครู และลูกจ้างประจำ แต่ละเดือน 

  2. จัดทำแบบเบิกเงินสวัสดิการต่างๆของข้าราชการ เช่น การเบิกค่ารักษาพยาบาล 
  ค่าการศึกษาบุตร หนังสือรับรองเงินเดือน 

   3.  เก็บรวบรวมเงินสวัสดิการครู ค่าสมาชิกฌาปนกิจของหน่วยงานต่างๆ 
  4.  ออกหนังสือรับรอง การเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และหนังสือรับรองเงินเดือน  
2.2 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายกรสมรรถ    จันทร์ใส ครู   ประธานกรรมการ 
   2. นายพลกฤต    ศรีนันตา ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   3. นางบงกชภรณ์   จันธิมา ครูชำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ     
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
  ๒.  ดูแล ควบคุม บัญชีเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  ๓.  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 
  ๔.  ดำเนินการลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน 
  ๕.  รายงานการดำเนินงานพัสดุแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.  บริการยืมพัสดุแก่บุคลากรภายในโรงเรียน และหน่วยงานราชการอ่ืนๆ 
2.3 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นายชริน  ณ พิกุล   รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
   3. นายอุทิศ  พื้นงาม  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางเทียมใจ  ผิวเหลือง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 



๒๗ 

 

   5. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   6. นางสายสมร  สิรสุนทร ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   7. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   8. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   9. นางสาวกรรณิการ์ พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 1. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในสถานศึกษาทราบรายการทรัพย์สินของสถานศึกษา  
      เพ่ือใช้ประโยชน์ร่วมกัน 
  2. สนับสนุนให้บุคลากรร่วมมือกันใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
  3. ระดมทรัพยากรทางการศึกษามาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  
      3. ด้านการบริหารงานบุคคล   

ผู้รับผิดชอบ   1. นายวรวุฒ ิ     ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้าด้านการบริหารบุคคล 
การดำเนินงานบริหารงานบคุคล 

   1. นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
2. นายชริน   ณ พิกุล      รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
3. นายวรวุฒ ิ     ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
4. นายปกครอง   ท้าวฟองคำ ครู   กรรมการ 

   5. นางสาวพิลัย    ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ       กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. การวางแผนอัตรากำลัง 
      1.1 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 

2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2.1 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

      3.1 นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    3.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการ 
    3.3 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          4.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    4.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
5. การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

          5.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    5.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
6. การลาทุกประเภท 

          6.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    6.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการ 
    6.3 นายวรวุฒ ิ  ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

          7.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    7.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการ 
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    7.3 นางสาวพิลัย   ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

          8.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    8.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

          9.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    9.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

          10.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    10.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

          11.1 นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    11.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
12. การออกจากราชการ 

          12.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    12.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
    13.1 นายวรวุฒ ิ    ทาแกง     ครูชำนาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
    13.2 นายปกครอง   ท้าวฟองคำ ครู   กรรมการ 
    13.3 นางสาวพิลัย   ก๋าไชย  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
14. การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

          14.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    14.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการ 
    14.3 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          15.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
    15.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

          16.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    16.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

          17.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา     ประธานกรรมการ 
    17.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   รองประธานกรรมการ 
    17.3 นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย      กรรมการ      
    17.4 นางสายสมร  สิรสนุทร  หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓    กรรมการ 
    17.5 นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖     กรรมการ 
    17.6 นายวรวุฒ ิ ทาแกง  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓   กรรมการและเลขานุการ   
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18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          18.1 นางวรรญมาศ  จันทรา    ผู้อำนวยการสถานศึกษา         ประธานกรรมการ 

    18.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 
    18.3 นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์   หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย     กรรมการ      
    18.4 นางสายสมร  สิรสนุทร    หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓    กรรมการ 
    18.5 นางอัมภา ตุ่นหนิ้ว    หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖    กรรมการ 
    18.6 นายวรวุฒ ิ ทาแกง    หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓  กรรมการและเลขานุการ   
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
    19.1 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ  
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          20.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
    20.2 นายชริน   ณ พิกุล รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการ 
    20.3 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ      กรรมการและเลขานุการ 
การดำเนินการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  

 4.  ด้านการบริหารงานทั่วไป 
 ผู้รับผิดชอบ นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้าด้านการบริหารงานทั่วไป
 มีหน้าที ่   กำกับ ดูแล และให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 4.1 การดำเนินงานธุรการ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางอัมภา        ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวอัจฉรา   คำดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    3. นางมะลิสา       จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    4. นายทนงศักดิ์    นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
    5. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    6. นายวันอาสา   ใจภิภักดิ ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    7. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ ๑.บริหารงานเอกสาร เกี่ยวกับหนังสือราชการเข้า-ออก โดยการรับลงทะเบียน 

เกษียณหนังสือแล้วแจ้งแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ    
   ๒. ตอบโต้หนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ 
   ๓. จัดเก็บ ลงทะเบียน หนังสือราชการเข้า-ออก 
   ๔. ดำเนินการออกหนังสือเวียนแจ้งข้อราชการ หนังสือสั่งการ และบันทึกการประชุม 
   ๕. ดำเนินทำลายหนังสือราชการตามระเบียบที่กำหนด 
   ๖. บริหารงานงานสารบรรณให้ถูกต้อง รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 
   ๗. ประสานงานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานอื่นๆ และเครือข่ายการศึกษา 

4.2 การดูแลอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม  
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายวิระวัฒน์      โชติพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ         ทาแกง ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นายอุทิศ      พ้ืนงาม ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
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   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   7. นายกรสมรรถ      จันทร์ใส ครู   กรรมการ 
   8. นายปกครอง      ท้าวฟองคำ ครู   กรรมการ 
   9.  นายทนงศักดิ์     นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   10. นายถนอม       ปรีจันทร ์ นักการภารโรง  กรรมการ 
   11. นายวันอาสา     ใจภภิักดิ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนจัดทำโครงการพัฒนา ตกแต่ง อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  ๒.  นิเทศติดตาม ประเมินผลในงานอาคารสถานที่ จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อม 
  ๓.  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุในฝ่ายอาคารสถานที่ 
  ๔.  ประสานงานและดำเนินกิจกรรมร่วมกับฝ่ายต่างๆ ตามโอกาสอันสมควร 
      4.3 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสมพร    อุทรักษ์    ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี ครู   กรรมการ 
    4. นางมะลิสา     จันต๊ะดา    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   5. นายวันอาสา  ใจภิภักดิ์    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นายปกครอง  ท้าวฟองคำ  ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน ในระดับต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานข้อมูลนักเรียน แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบริการข้อมูลแก่หน่วยงานที่มาติดต่อ 
 4.4 งานตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ  จันทรา  ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
        2. นายชริน   ณ พิกุล  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   รองประธานกรรมการ 
        3. นางสมพร  อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
        4. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี ครู   กรรมการ 
        5. นางมะลิสา จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
        6. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
        7. นายทนงศักดิ์    นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
        8. นายปกครอง     ท้าวฟองคำ ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่  1. บันทึกข้อมูลเด็กนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรไม่มีเลขประจำตัว 13 หลัก 
   2. ปรับปรุงข้อมูล เด็กนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรไม่มีเลขประจำตัว 13 หลัก  
  (กรณีมีหลักฐานซึ่งทางราชการออกให้มาแสดง) 

   3. กรอกข้อมูลในระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียน เพื่อเข้ารับบริการการศึกษาสำหรับผู้     
ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร (Gcode) 

4.4 การรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 ก่อนประถมศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสมพร          อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
   ๒. นางมะลิสา         จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
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   ๓. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์ ครูชำนาญการ     กรรมการและเลขานุการ 
 ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสายสมร        สิรสุนทร ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
          2. นางบงกชภรณ์     จันธิมา ครูชำนาญการ  กรรมการ 
          3. นางสาวอัจฉรา     คำดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
          4. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี     ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย       ครูชำนาญการ  ประธานกรรมการ 
          2. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์    ครูชำนาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที่ ๑.  ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 
  ๒.  จัดทำเอกสารและรับสมัครนักเรียนตามระดับที่รับผิดชอบ 
  ๓.  รายงานการรับนักเรียน แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บ รวบรวมเอกสารการรับนักเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

4.5 การพิจารณาทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายอุทิศ              พื้นงาม ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ  
  2. นายวรวุฒ ิ           ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

   3. นางอัมภา             ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางพิมพวรรณ       รวมจิตต์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสายสมร          สิรสนุทร  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   6. นายยุทธศาสตร์      อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   7. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   8. นางสาวธิดา        วงแสงรัศม ี คร ู   กรรมการ 
   9. นางเทียมใจ         ผิวเหลือง  ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 1. พิจารณาทุนการศึกษาต่างๆ ให้กับนักเรียน 
2. ระดมหาทุนการศึกษาให้นักเรียน                         

       4.6  งานส่งเสริมกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นายอุทิศ  พ้ืนงาม      ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
         ๒. นายยุทธศาสตร์ อุทรักษ์      ครูชำนาญการพิเศษ    ระดับปฐมวัย 
         ๓. นายกรสมรรถ   จันทร์ใส      คร ู       ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓  
         4. นางสายสมร   สิรสนุทร      ครูชำนาญการพิเศษ    ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
         5. นางอัมภา    ตุ่นหนิว้           ครูชำนาญการพิเศษ    ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖  
         6. นายทนงศักดิ์   นวลสะแล     พี่เลี้ยงเด็กพิการ    ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
         7. นายพลกฤต     ศรีนันตา      ครชูำนาญการ    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
         8. นายปกครอง ท้าวฟองคำ  ครู         กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และพัฒนางานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
  ๒. ให้คำปรึกษาและดูแล ติดตาม งานต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๔.ปฏิบัติงานต่างๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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4.7 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายชริน  ณ พิกุล         รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ   
    2. นายปกครอง   ท้าวฟองคำ  คร ู   กรรมการ   
   3. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ์  จันธิมา  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี  คร ู   กรรมการ 
   6. นางสาวเพ็ญพร   สุดประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นางมะลิสา  จันต๊ะดา   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   8. นางสาวพิลัย  ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.  กำหนดเป้าหมาย และวางแผนพัฒนางานประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
  ๒. บริการเสียงตามสายด้านการประชาสัมพันธ์การศึกษาข่าวสาร สาระน่ารู้ บันเทิงภายในโรงเรียน 
  ๓. จัดพิธีกรเพ่ือดำเนินการด้านพิธีการ ในงานกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนให้คำปรึกษา 
  อำนวยการความสะดวกแก่คณะกรรมการนักเรียนด้านงานประชาสัมพันธ์ 
  ๔. จัดป้ายนิเทศ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลและประกาศต่างๆของโรงเรียน 
   ๕. จัดทำเอกสาร วารสาร หรือสิ่งพิมพ์ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารผลงานดีเด่นของโรงเรียนสู่ชุมชน 
   องค์กรและหน่วยงานอ่ืน โดยประสานงานกับทุกฝ่ายงานทั้งในและนอกโรงเรียน  
 4.8   งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายชริน  ณ พิกุล        รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ   
   2. นายปกครอง ท้าวฟองคำ ครู   กรรมการ   
   3. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ      กรรมการ 
    4. นางสาวอัจฉรา    คำดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 4.9   งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
   2. นายชริน  ณ พิกุล        รองผู้อำนวยการสถานศึกษา     รองประธานกรรมการ 
   3. นางอัมภา     ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นายวรวุฒ ิ    ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวกรรณิการ์ พิพิทธภัณฑ์  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   7. นายอุทิศ   พ้ืนงาม   ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   8. นางสาวพิลัย   ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ร่วมกำหนดแผนภูมิการบริหาร ขอบข่ายของงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๒.  ร่วมกำหนดติดตามงาน โดยการตรวจสอบ ประเมินผล เพื่อหาแนวทางในการพัฒนาองค์กร 
  ๓.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียน 
  ๔.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานต่างๆ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป   
 4.10  DMC, OBEC ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายปกครอง    ท้าวฟองคำ ครู   ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ   จันทร์ใส ครู   กรรมการ 



๓๓ 

 

   3. นางสาวอัจฉรา   คำด ี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   4. นางสาวเพ็ญพร   สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   5. นายทนงศักดิ์   นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   6. นางมะลิสา  จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา   วงแสงรัศมี ครู           กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน ในระดับต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานข้อมูล DMC,OBEC แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบริการข้อมูลแก่หน่วยงานที่มาติดต่อ 
 4.11   งานบริการสาธารณะ  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นายวิระวัฒน์ โชติพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายพลกฤต ศรีนันตา ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   3. นายวันอาสา ใจภิภักดิ ์ ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
   4. นายถนอม ปรีจันทร์ นักการภารโรง  กรรมการ 
   5. นางสาวอัจฉรา    คำดี      ครูอัตราจ้าง    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.  วางแผนการปฏิบัติกิจกรรม หรือโครงการที่ปฏิบัติร่วมกับชุมชน 
  ๒.  ดำเนินการตามแผนที่ตั้งไว้ 
  ๓.  ประสานงานระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน ด้านการให้บริการข่าวสารของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.12  งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม (โรงเรียนวิถีพุทธ) ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายอุทิศ           พื้นงาม ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางสาวธิดา       วงแสงรัศมี ครู   กรรมการ 
   4. นายพลกฤต        ศรีนันตา ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวรัตติกาล   ขันเงิน ครู   กรรมการ 
   6. นางสาวอัจฉรา     คำด ี ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7.  นายทนงศักดิ์       นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนงาน โครงการเพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมแก่นักเรียน 
  ๒.  จัดกิจกรรมอบรมสุดสัปดาห์แก่นักเรียนตามระดับช่วงชั้นต่างๆ ตามความเหมาะสม 
  ๓.  กำกับ ดูแล นักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อตกลง ของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.13 งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสายสมร สิรสุนทร  ประธานกรรมการ 
        ๒. นางมะลิสา จันต๊ะดา   กรรมการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสาวอัจฉรา   คำด ี   กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   4. นายทนงศักดิ์   นวลสะแล  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย  กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   6. นางสาวเพ็ญพร   สุดประเสริฐ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนการจัดการส่งเสริมงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับแผนงาน 
  ๒.  ดำเนินการตามแผนงานอนามัยที่วางไว้ และรวบรวมข้อมูล เอกสารงานอนามัย 



๓๔ 

 

  ๓.  รายงานผลการดำเนินงานแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.14 งานส่งเสริมประชาธิปไตย ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายอุทิศ    พ้ืนงาม        ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  กรรมการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นายกรสมรรถ   จันทร์ใส  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓  
   ๔. นายทนงศักดิ์   นวลสะแล  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   5.  นายวันอาสา   ใจภิภักดิ ์  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   6. นายพลกฤต   ศรีนันตา  กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
 มีหน้าที่ 1. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนและวางแผนดำเนินกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
  2. ดำเนินงานดูแล คณะกรรมการนักเรียนในงานกิจกรรมต่างๆ เช่น งานสวัสดิภาพนักเรียน      
  การควบคุมแถว การจัดกิจกรรมหน้าเสาธง และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.15 งานอาหารกลางวันนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายพลกฤต          ศรีนันตา  ครูชำนาญการ ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  คร ู  กรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ       จันทรใ์ส  คร ู      กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. วางแผนและดำเนินการ การจัดอาหารกลางวัน สำหรับนักเรียนอย่างทั่วถึง 

 ๒. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารเกี่ยวกับงานอาหารกลางวัน เพื่อรายงานข้อมูลแก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

  ๓. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.16 งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน์   โชติพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางพิมพวรรณ    รวมจิตต์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี ครู             กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.  วางแผนและดำเนินการกิจกรรมงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
  ๒.  ดูแล กำกับ และเป็นที่ปรึกษาแก่ นักเรียนฝ่ายกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
  ๓.  ดำเนินการจัดซื้อ และการตลาด การระดมทุนและปันผลกำไร แก่สมาชิก 
  ๔.  จัดทำบัญชีเกี่ยวกับการดำเนินงาน เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบได้ 
  ๕.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.17 งานน้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ นายอุทิศ   พ้ืนงาม  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 มีหน้าที ่๑. วางแผนและดำเนินการโครงการน้ำดื่ม 
  ๒. ดูแล ตรวจสอบและให้คำปรึกษา คณะนักเรียนผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ๓. ควบคุมบัญชีดำเนินการ และจัดเก็บหลักฐาน กิจกรรมเพ่ือรายงานแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งปฏิบัติงานตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 4.18 งานอาหารเสริมนม ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ      1. นายพลกฤต ศรีนันตา ครูชำนาญการ  ประธานกรรมการ 



๓๕ 

 

   2. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   3. นางมะลิสา จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   4. นางสาวอัจฉรา  คำดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าที่ ๑.  ดูแล ตรวจสอบ การรับสง่นมจากองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง 
  ๒.  ควบคุม ดูแล การแจกจ่ายนมตามห้องเรียนต่างๆ ตั้งแต่อนุบาล ๑ – ป.๖ 
 4.19 งานออมทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต์ ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
    ๒. ครูประจำชั้นทุกระดับชั้น      กรรมการ 
   3. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน ครู        กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. จัดเก็บเงินออมทรัพย์นักเรียนทุกวัน (ครูประจำชั้น) 
  ๒. นำเงินออมทรัพย์ของนักเรียนฝากธนาคาร 
 4.20 ตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ   จันทราผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นายชริน  ณ พิกุล  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   รองประธานกรรมการ 
   3. นางอัมภา   ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   4. นายวรวุฒ ิ ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   5. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการ   กรรมการ 
   6. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครูชำนาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความโปร่งใสและถูกต้อง 
  ๒.  ตรวจสอบการจัดซื้อ-จัดจ้าง  
 4.21 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นายชริน  ณ พิกุล        รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นางพิมพวรรณ   รวมจิตต์  ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   4. นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย    ครูชำนาญการ    กรรมการ 
   5. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี    ครู     กรรมการ 
   6. นายกรสมรรถ   จันทร์ใส  ครู    กรรมการ 
   7. นางเทียมใจ  ผิวเหลือง       ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  จัดทำเอกสารแบบประมาณ SDQ แบบประเมินด้านอารมณ์ แบบเยี่ยมบ้านนักเรียน 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบงานต่างๆ เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย อย่างเต็มความสามารถ  เสียสละ เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียนและโรงเรียน  
   ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่ 1 เดือน เมษายน พ.ศ.2565 
   สั่ง  ณ  วันที่  1 เดือน เมษายน พ.ศ.2565 
       ลงชื่อ 
                        (นางวรรญมาศ  จันทรา) 
                                                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าแดง 
 



๓๖ 

 

 

 

 

 


