
         
 
 

 
                    คำสั่งโรงเรียนบ้านพันลำ 

                         ที ่  ๐๑ / ๒๕๖๔ 
เรื่อง  การแต่งตั้งและกำหนดหน้าที่บุคลากรปฏิบัติราชการ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔  

........................................... 
          เพ่ือให้การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาและการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากร โรงเรียนบ้านพันลำ 
สอดคล้องกับกฎกระทรวง ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษา และเหมาะสม กับสภาพบริบทของโรงเรียน
บ้านพันลำ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลดี  ต่อทางราชการ จึงแต่งตั้ง
บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พุทธศักราช ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ปฏิบัติและเกิดผลดีต่อทาง
ราชการ  จึงแต่งตัง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการที่ปรึกษาการบริหารโรงเรียนบ้านพันลำ 
๑. นายกฤษฎา  พิมพันธ์   ผู้อำนวยการสถานศึกษา            ประธานกรรมการ 
๒. นายบรรจง  พงษ์อุดม           หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ๑ รองประธานกรรมการ 
๓. นายเดชา  เตชะนัง         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ     กรรมการ 
๔. นายสมชัย  พันธ์วิไล         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  กรรมการ 
๕. นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ๒ กรรมการ 
๖. นางมณเฑียร  วะรงค์         หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนการบริหารงานโรงเรียนให้สอดคล้อง กับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  

แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๕ และ พ.ศ.๒๕๕๓ และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ, สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

๒. นิเทศ ติดตาม ให้คำปรึกษา อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของงานทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

๓. เป็นคณะกรรมการนิเทศภายในโรงเรียน 
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๑. คณะกรรมการบริหารและดำเนินงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๑. นายเดชา  เตชะนัง         หวัหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ              ประธานกรรมการ 
๒. นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ         รองประธานกรรมการ 
๓. นางมณเฑียร  วะรงค์                    ครูชำนาญการพิเศษ                            กรรมการ 
๔. นายบรรจง  พงษ์อุดม                   ครูชำนาญการพิเศษ                            กรรมการ 
๕. นางสาวปรางค์ทิพย์  วงศ์เจริญ         ครูอัตราจ้าง                                     กรรมการ 
๖. นางสาวสุภาวดี  สำราญ                 ครูอัตราจ้าง                                     กรรมการ 
๗. นายศักดิ์สิทธิ์  แก้วแดง                  ครูอัตราจ้าง                                     กรรมการ 
๘. นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง         ธุรการโรงเรียน                             กรรมการ 
๙. นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ         ครผูู้ช่วย                                        กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินงานด้านการบริหารวิชาการของสถานศึกษา       มีรายละเอียดดังนี้ 
๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

นายเดชา  เตชะนัง        ครชูำนาญการพิเศษ                 หวัหน้า 
มีหน้าที ่ 
๑.๑ วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
๑.๒ วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
๑.๓ ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น
ของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
๑.๔ จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม จัดทำ
คำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 
๑.๕ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
นายเดชา  เตชะนัง    ครูชำนาญการพิเศษ                               หัวหน้า 

มีหน้าที ่ 
๒.๑ วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศ และติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ ได้แก ่การ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้การวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การ
ประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและ
ส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๒.๒ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
นางสาวสุภาวดี  สำราญ             ครูอัตราจ้าง                         หวัหน้า 

มีหน้าที ่ 
๓.๑ จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓.๒ จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๓.๓ ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้ 
๓.๕ ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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๓.๖ ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของผู้เรียนและช่วยเหลือผู้เรียนพิการ ด้อยโอกาส 
และมีความสามารถพิเศษ 

๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
นายเดชา  เตชะนัง       ครูชำนาญการพิเศษ                                 หวัหน้า 

มีหน้าที ่ 
๔.๑ จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง โดย 

๔.๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม 
และเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน 
๔.๑.๒ จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจสติปัญญา มีความรู้และ
คุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
๔.๑.๓ จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
๔.๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซ้ึงมากข้ึน สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก ่การศึกษา
ด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศผู้บกพร่อง พิการ และ
การศึกษาทางเลือก 
๔.๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
สังคม และมุ่งสู่ความเป็นสากล 

๔.๒ สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอน และอ่ืน ๆให้เหมาะสมกับความสามารถ   
      ของผู้เรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
๔.๓ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๔ นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 
       ๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

นายเดชา  เตชะนัง             ครูชำนาญการพิเศษ                         หัวหน้า 
นางสาวสุภาวดี  สำราญ     ครูอัตราจ้าง                                       ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่ 
๕.๑ จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 
๕.๒ ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 
๕.๓ จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็นทำเป็น รักการอ่าน และเกิด
การใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๕.๔ จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม 
ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
๕.๕ ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนการสอน และอำนวยความสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้
ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
๕.๖ จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับ 
บิดา มารดา และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
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๕.๗ ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้าเพ่ือเป็นผู้นำการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน 

๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีน 
นายเดชา  เตชะนัง                 ครูชำนาญการพิเศษ              หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง           ธุรการโรงเรียน                            ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๖.๑ กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
๖.๒ จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๖.๓ วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน และอนุมัติผลการเรียน 
๖.๔ จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้ช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
๖.๕ จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๖.๖ จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ 
และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
๖.๗ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียนการสอนผ่าน
ช่วงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๖.๘ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการ ได้แก ่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบ
โอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการ
เทียบโอน 

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
นางมณเฑียร  วะรงค์                ครูชำนาญการพิเศษ              หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๗.๑ กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการทำงานของ
ผู้เรียน คร ูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
๗.๒ พัฒนาครูและผู้เรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ ในการเรียนรู้ที่
ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหาการผสมผสานความรู้แบบ           
สหวิทยาการ และการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
๗.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
๗.๔ รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำ
ผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
นายสมชัย  พันธ์วิไล                 ครูชำนาญการพิเศษ              หัวหน้า 
นายศักดิ์สิทธิ์  แก้วแดง             ครูอัตราจ้าง                               ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๘.๑ จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการแสวงหา
ความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๘.๒ จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนเช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่ง
การเรียนรู้ จัดให้มีห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้อง



 -๕- 

คอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการResource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ 
สวนธรรมะ เป็นต้น 
๘.๓ จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา ของตนเอง เช่น จัด
เส้นทาง/แผนที่และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชนห้องสมุดสถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ ์พิพิธภัณฑ์
วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯ 
๘.๔ ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 
กำกับ ติดตาม ประเมนิ และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
๘.๕ ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ในต่างประเทศ 

๙. การนิเทศการศึกษา 
นายเดชา  เตชะนัง                 ครูชำนาญการพิเศษ              หัวหน้า 

มีหน้าที่  
๙.๑ สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการทำงานร่วมกันที่
ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและ
ตัวครูเอง 
๙.๒ จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
๙.๓ จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๐. การแนะแนว 

นางมณเฑียร  วะรงค์               ครูชำนาญการพิเศษ                หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑๐.๑ กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญโดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนัก
ถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๑๐.๒ จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
๑๐.๓ สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๑๐.๔ ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อให้
สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
๑๐.๕ คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทำหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา ครู
ประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๑๐.๖ ดูแล นิเทศ กำกับ ติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 
๑๐.๗ ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๑๐.๘ ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้านศาสนสถาน ชุมชน ใน
ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๑๐.๙ เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

๑๑.การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
นายเดชา  เตชะนัง               ครูชำนาญการพิเศษ                หัวหน้า 

 
 
 
 



 -๖- 

 
มีหน้าที่  
๑๑.๑ กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
๑๑.๒ จัดระบบบริหารและสารสนเทศโดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบประกัน
คุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 
๑๑.๓ จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
๑๑.๔ ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบการทำงานที่
เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง(Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 
๑๑.๕ ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครอง 
และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
๑๑.๖ ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
๑๑.๗ จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
      ๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

นายสมชัย  พันธ์วิไล                 ครูชำนาญการพิเศษ              หัวหน้า 
นางมณเฑียร  วะรงค์                ครูชำนาญการพิเศษ                      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑๒.๑ จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
๑๒.๒ ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
๑๒.๓ ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูลข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและ
วิทยาการต่าง ๆ 
๑๒.๔ พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
นายเดชา  เตชะนัง                    ครูชำนาญการพิเศษ              หัวหน้า 

มีหน้าที่  
๑๓.๑ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้างพัฒนาการของ
ผู้เรียนทุกดา้น รวมทั้งสืบสานจารีต ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
๑๓.๓ จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาทางวิชาการและวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์
เก่า การประชุมผู้ปกครองผู้เรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชนการร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ เป็นต้น 
๑๓.๔ ทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

นางมณเฑียร  วะรงค์               ครูชำนาญการพิเศษ                     หัวหน้า 
 
 



 -๗- 

 
มีหน้าที่ 
๑๔.๑ ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาที่เป็นจุดเน้นเฉพาะ 
๑๔.๒ จัดให้มีการสร้างความรู้ ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่
ร่วมจัดการศึกษา 
๑๔.๓ ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก่ผู้เรียน 
๑๔.๔ ส่งเสริม สนับสนุนให้มกีารจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืน 
๑๔.๕ ส่งเสริม สนับสนุนให้บคุคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตาม
ความเหมาะสมและจำเป็น 
๑๔.๖ ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

นายเดชา  เตชะนัง                    ครูชำนาญการพิเศษ                 หวัหน้า 
มีหน้าที่  
๑๕.๑ จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือ
ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๑๕.๒ นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๑๕.๓ ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และนำไป
แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

นายเดชา  เตชะนัง                    ครูชำนาญการพิเศษ              หัวหน้า 
นายบรรจง  พงษ์อุดม                ครูชำนาญการพิเศษ                     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่  
๑๖.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศกึษา เพ่ือเป็นหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๑๖.๒ จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัดใบงาน และใบความรู้ เพ่ือใช้
ประกอบการเรียนการสอน 
๑๖.๓ พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน 
และใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

นางวิไรลักษณ์  โสมาบุตร               ธุรการโรงเรียน              หัวหน้า 
นายศักดิ์สิทธิ์   แก้วแดง                 ครอัูตราจ้าง                         ผูช้่วย 



 -๘- 

มีหน้าที่ 
๑๗.๑ จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาของสถานศึกษา 
๑๗.๒ พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา พร้อมทั้งให้
มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
๑๗.๓ พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริง เพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ ให้เกิดขึ้น และ
รวบรวมแหล่งสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ส่งเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
๑๗.๔ พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นห้องสมุด IT เพ่ือเป็นแหล่งสืบค้น 
๑๗.๕ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหาผลิตใช้ และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 
๒. คณะกรรมการบริหารและดำเนินงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  

๑. นายบรรจง  พงษ์อุดม         หวัหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณฯ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวปรางค์ทิพย์  วงศ์เจริญ         ครอัูตราจ้าง          รองประธานกรรมการ 
๓. นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง        ธุรการโรงเรียน                                 กรรมการ 
๔. นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ        ครผููช้่วย                             กรรมการและเลขานุการ 

     ขอบขา่ย/ภารกจิการดำเนนิงานด้านการบรหิารงบประมาณของสถานศึกษา    มรีายละเอยีดดังนี้ 
๑.การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ     ครผูู้ช่วย               หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                         ธุรการโรงเรียน               ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๑.๑ วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยต้องเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา กลยุทธ์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
กลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๒ จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูผู้เรียน และสิ่งอำนวยความ
สะดวกของสถานศึกษา เพ่ือใช้กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต เป้าหมายกิจกรรมหลักและการสนับสนุน 
๑.๓ ทบทวนประสิทธิภาพการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการในปีที่ผ่านมา เพ่ือจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายปีที่ขอตั้ง
งบประมาณและค่าใช้จ่ายล่วงหน้า ๓ ปี ของงบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุนงบลงทุน และงบรายจ่ายอ่ืนที่
สอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาและเป้าหมายความสำเร็จ 
๑.๔ ประมาณการค่าใช้จ่ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต่ละผลผลิต 
๑.๕ จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) เป็นรายละเอียดของแผนงบประมาณ 
๑.๖ ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 



 -๙- 

๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ     ครผูู้ช่วย               หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                         ธุรการโรงเรียน               ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๒.๑ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
๒.๒ ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๓.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี
และแผนการใช้จ่ายเงิน 
๔. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๔.๑ ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนและเปลี่ยนแปลงเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔.๒ ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไม่ต้องทำความตกลงกับสำนักงบประมาณให้เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ กรณีท่ียังไม่ได้เป็นผู้เบิกเงินจากคลังให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่ 
๕.๑ รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปีไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๖.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

๑) จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม ฝ่าย งาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด แล้วจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษากำหนด 
๒) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปีงบประมาณแล้วจัดส่งให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 



 -๑๐- 

๖.๒ กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
๑) จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม ฝ่าย งาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ เพ่ือสถานศึกษาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่
สำนักงบประมาณกำหนด แล้วจัดส่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกไตรมาสภายใน
ระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
๒) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปีงบประมาณ แล้วจัดส่งให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๗.๓ วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๘.๑ วางแผน รณรงค ์ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพ่ือพัฒนาสถานศึกษา 
๘.๒ จัดทำข้อมูลสารสนเทศและระบบการรับจ่ายทุนการศึกษา และทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
๘.๓ สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือพัฒนาสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 

นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง         ธุรการโรงเรียน                         หัวหน้า 
มีหน้าที ่  
๙.๑ สำรวจความต้องการของผู้เรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๙.๒ ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๙.๓ สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
๙.๔ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
๑๐.การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑๐.๑ จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศ ได้แก่ แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่
เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญา แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการเพ่ือการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา 
ผู้เรียน และบุคลากรทั่วไป จะได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 



 -๑๑- 

๑๐.๒ วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงานรัฐบาลและเอกชนให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
๑๐.๓ กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากรภายใน
เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
๑๐.๔ ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากรและธรรมชาติ 
ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างขึ้น ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
๑๐.๕ ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อ
การศึกษาของสถานศึกษา 
๑๑. การวางแผนพัสดุ 

นายเดชา  เตชะนัง         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑๑.๑ กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
๒) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการโดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ
จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคาคุณลักษณะเฉพาะ หรือรูปแบบ
รายการและระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ (ทั้งนี้รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี) 
ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
๓) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการสำรวจข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ โดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่า หรือการจัดทำเองแล้วจึงนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมา
จัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา แล้วส่งแผนที่จัดทำนี้ไปให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือจัดทำเป็นภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไป 

๑๑.๒ กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
๒) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการโดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ
จัดทำรายละเอียดพัสดุต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคาคุณลักษณะเฉพาะ หรือรูปแบบรายการ
และระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ (ทั้งนี้รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
(แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี) ส่งให้
ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
๓) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการสำรวจข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ โดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่า หรือการจัดทำเองแล้วจึงนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมา
จัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในส่วนที่จัดส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้
รายงานเฉพาะครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาท และที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกินหนึ่งล้านบาท 
(รายละเอียดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ที ่ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันที่ ๑๙ มีนาคม๒๕๔๖) 
 
 



 -๑๒- 

๑๒. การกำหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
เงินงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นายเดชา  เตชะนัง         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                   ธุรการโรงเรียน                  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑๒.๑ กำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณส่งให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๑๒.๒ กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้
พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรม 
และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 

นายเดชา  เตชะนัง         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                   ธุรการโรงเรียน                  ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่ 
๑๓.๑ พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เช่น สมุดโทรศัพท์หน้าเหลืองการจัดทำบัญชีผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง เพ่ือสำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง เป็นต้น 
๑๔. การจัดหาพัสดุ 

นายเดชา  เตชะนัง         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                   ธุรการโรงเรียน                  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑๔.๑ การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๔.๒ การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถานศึกษา รับจัดทำ รับบริการ รับจ้าง 
ผลิตเพ่ือจำหน่าย พ.ศ. ๒๕๓๓ 
๑๕. การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

นายเดชา  เตชะนัง         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครผูู้ช่วย                         ผู้ช่วย 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                   ธุรการโรงเรียน                  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑๕.๑ จัดทำทะเบียนคุมบัญชีทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
๑๕.๒ ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
๑๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่วยพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
๑๕.๔ พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างกรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึนทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุ กรณีท่ี
ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 



 -๑๓- 

๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
นายเดชา  เตชะนัง         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครูผู้ช่วย                         ผู้ช่วย 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                   ธุรการโรงเรียน                  ผู้ชว่ย 

มีหน้าที่ 
๑๖.๑ จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายได้ โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
๑๖.๒ การจัดหาผลประโยชนเ์กี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครองของสถานศึกษา ภายใน
ของวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์ และภารกิจของสถานศึกษา 
๑๖.๓ เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
๑๖.๔ การจัดหาผลประโยชนจ์ากทรัพย์สินตามข้อ ๑-๓ ในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง 

นายบรรจง  พงษ์อุดม           ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
          นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ                ครูผู้ชว่ย                                  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่ 
๑๗.๑ สถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลังให้ยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทุกรายการให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการ 
๑๗.๒ สถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้จัดทำและตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกให้ถูกต้อง
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง แล้วดำเนินการเบิกเงินจากสำนักงานคลังจังหวัด ณ อำเภอ แล้วแต่กรณี 
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

นายบรรจง  พงษ์อุดม          ครูชำนาญการพิเศษ            หัวหน้า 
           นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครูผู้ช่วย                                  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่ 
๑๘.๑ กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

๑) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดย
สถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
๒) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

๑๘.๒ กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
คือ การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงินต้องปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๒๐ 
๑๙. การนำเงินส่งคลัง 

นายบรรจง  พงษ์อุดม          ครูชำนาญการพิเศษ         หวัหน้า 
          นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครูผู้ช่วย                                 ผู้ชว่ย 

 



 -๑๔- 

มีหน้าที่ 
๑๙.๑ กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ
และก่ิงอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
๑๙.๒ กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

๑) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบ 
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒) ขั้นตอนและวิธีการนำเงินส่งคลังให้เป็นไปตามท่ีระบบ GFMIS กำหนด 

๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน 
นายบรรจง  พงษ์อุดม          ครูชำนาญการพิเศษ         หวัหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครูผู้ช่วย                                ผูช้่วย 
 

มีหน้าที่ 
๒๐.๑ กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลังให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่
เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕หรือตามระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 
๒๐.๒ กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง การจัดทำบัญชีการเงินให้บันทึกบัญชีและทะเบียนที่
เกี่ยวข้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

นายบรรจง  พงษ์อุดม          ครูชำนาญการพิเศษ         หวัหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครูผู้ช่วย                                ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๒๑.๑ กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

๑) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุม
การเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 
๒) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด คือ ตามประกาศท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการ
นำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒๑.๒ กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
๑) จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินเป็นไปตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS ตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด๒) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขอ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 



 -๑๕- 

๒๒. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
นายบรรจง  พงษ์อุดม          ครูชำนาญการพิเศษ         หวัหน้า 
นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครูผู้ช่วย                                ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๒๒.๑ กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง แบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และแบบรายงานให้
จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕หรือตามระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๒๒.๒ กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำ
ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๓. คณะกรรมการบริหารและดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
๑. นางมณเฑียร  วะรงค์         หวัหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานฯ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ    รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาววิไรลักษณ์  โสมาบุตร        ธุรการโรงเรียน                       กรรมการ 
๔. นางสาวปรางค์ทิพย์  วงศ์เจริญ        ครอัูตราจ้าง                                กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  มีรายละเอียดดังนี 
๑. การวางแผนอัตรากำลัง 

นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ              หวัหน้า 
มีหน้าที่ 
๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
- จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
- จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
- จำนวนลูกจ้างชั่วคราว 
- จำนวนพนักงานราชการ 
๑.๒ วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
๑.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
๑.๔ เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๒. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๒.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับ
จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
๒.๒ เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา จำแนก
ตามสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 



 -๑๖- 

๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ                หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๓.๑ เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓.๒ สถานศึกษาท่ีมีความพร้อมดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
๓.๓ ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน่งข้าราชการครู อัตราจ้างประจำหรืออัตราจ้าง
ชั่วคราวและพนักงานราชการ 
๓.๔ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานอัตราจ้างประจำ
หรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 
๓.๕ ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
สำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๓.๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกสามเดือนตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอำนาจตามมาตรา 
๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ ๒ ครั้ง 
๓.๗ รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณีต่อสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
๓.๘ ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาตามอำนาจหน้าที่ที่
กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ                 หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๔.๑ การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ
ความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอเปลี่ยนตำแหน่งกรณีสมัครใจกรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ และ
กรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๔.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๒.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ผู้บริหาร
สถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
๔.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือการดำเนินการต่อไป 
๒) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไป
ยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
๓) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายปฏิบัติงานใน
สถานศึกษา 



 -๑๗- 

๓.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ขออนุมัต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหาร
สถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ 

๔) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจหน้าที่ท่ี
กฎหมายกำหนด 
๔.๓ การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๓.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษา 
ในหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายไปยัง 
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดและเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

๔.๓.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา 
๑) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์ 
จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
๒) สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติ
ราชการในสถานศึกษา 

๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒.๒) ในกรณีที่เห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์
จะขอย้ายทราบ 
๓) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจหน้าที่ท่ีกฎหมาย
กำหนด 

๕. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง         ธุรการโรงเรียน                           ผู้ชว่ย 

มีหน้าที่ 
๕.๑ การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ 
๑) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
๒) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดใน
ฐานะผู้บังคับบัญชา 
๓) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 
๔) แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาทราบพร้อม
เหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 
๕) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
๕.๒ การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๑) เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆที่เก่ียวข้องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 -๑๘- 

๒) ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 

๖. การลาทุกประเภท 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง         ธุรการโรงเรียน                           ผู้ชว่ย 

 
มีหน้าที่ 
๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายกำหนด 
๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตาม
อำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๗.๑ กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๗.๒ ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์
และวิธีการตามข้อ ๑ 
๗.๓ นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 

๘.การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๘.๑ การทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๑) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา 
๒) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามอำนาจที่
กฎหมายกำหนด 
๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๘.๒ การทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

๑) ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 
อย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 

๒) กรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้มีอำนาจแล้วแต่กรณี 

๓) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสวบสวนกรณีมีการกระทำผิดวินัยร่วมกัน 
๔) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๕) รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 



 -๑๙- 

การศึกษา กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
           นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
 
มีหน้าที่ 

เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพักราชการหรือ
สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนดในกรณีตำแหน่งครูผู้ช่วยและ
ตำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
             นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
              นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑๑.๑ การอุทธรณ์ 
รับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มี
อำนาจตามกฎหมายกำหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่าน
หัวหน้าสถานศึกษา 
๑๑.๒ การร้องทุกข์รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มี
อำนาจตามกฎหมายกำหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอเรื่องร้องทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

๑๒. การออกจากราชการ 
            นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
 
๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
๑๒.๒ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือเสนอ
ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
 

๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
       นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
  มีหน้าที่ 
๑๓.๑ จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 



 -๒๐- 

๑๓.๒ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างในสถานศึกษา 
๑๓.๓ รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑๔.๑ ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำใน
สถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
๑๔.๒ จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำใน
สังกัด 

๑๕.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๑๕.๑ สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๕.๒ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อน
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

๑๖.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 

๑๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
๑๖.๒ สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่น
และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 
๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑๗.๑ ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐาน และ
จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑๗.๒ ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑๘.๑ เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๘.๒ เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
๑๘.๓ ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 
 



 -๒๑- 

๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ดำเนินการต่อไป 
๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหาร 
งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ               หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๒๐.๑ วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒๐.๒ จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒๐.๓ ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนที่กำหนด 
๒๐.๔ สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๔. คณะกรรมการบริหารและดำเนินงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
๑. นายสมชัย  พันธ์วิไล         หวัหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานฯ ประธานกรรมการ 
๒. นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ   รองประธานกรรมการ 
๓.นายบรรจง  พงษ์อุดม                    ครูชำนาญการพิเศษ                      กรรมการ 
๔.นางสาวณัฐรินีย์  พิมพ์บรรณ            ครูผู้ชว่ย                                   กรรมการ  
๕. นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง        ธุรการโรงเรียน                            กรรมการ 
๖. นางสาวปรางค์ทิพย์  วงศ์เจริญ        ครูอัตราจ้าง                               กรรมการ 
๗. นางสาวสุภาวดี  สำราญ        ครูอัตราจ้าง                               กรรมการ 
๘. นายศักดิ์สิทธิ์  แก้วแดง             ครูอัตราจ้าง                                กรรมการ 
๙. นายเดชา  เตชะนัง                   ครูชำนาญการพิเศษ                     กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  มีรายละเอียดดังนี้ 
๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑.๑ จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑.๒ จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
๑.๓ นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๒.๑ ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริมช่วยเหลือสนับสนุนงาน
การศึกษาของสถานศึกษา 



 -๒๒- 

๒.๒ เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๒.๓ กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา 
๒.๔ ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  ผูช้่วย 
 

มีหน้าที่ 
๓.๑ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สนองต่อความต้องการของชุมชนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กร สถาบัน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๓.๓ การดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๔.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ตามความต้องการของสถานศึกษา 
๔.๒ แจ้งผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๔.๓ เผยแพร่การศึกษาวิจัยของสถานศึกษา ให้บุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชนรับทราบ 

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  ผูช้่วย 
 

มีหน้าที่ 
๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์จัดทำแผนกลยุทธ์พัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนาสถานศึกษา 
๕.๒ กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารจัดการ 
๕.๓ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
๕.๔ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองค์กร 
๕.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๖.๑ กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
๖.๒ เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๖.๓ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
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๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  หวัหน้า 

มีหน้าที่ 
๗.๑ วางแผนและดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 
๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา 
๗.๔ ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗.๕ ติดตาม ประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๘. การดำเนินงานธรุการ 
           นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  หวัหน้า 
มีหน้าที่ 
๘.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนำเทคโนโลยีมาช่วยเพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ 
๘.๔ จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบงานที่กำหนดไว้ 
๘.๕ ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
๘.๖ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นายศักดิ์สิทธิ์   แก้วแดง                     ครูอัตราจ้าง                    ผู้ชว่ย 

มีหน้าที่ 
๙.๑ กำหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๙.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ มั่นคง ปลอดภัย 
และสวยงาม 
๙.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๑๐.การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 

นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๑๐.๑ ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของ
สถานศึกษา 
๑๐.๒ เสนอสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๑๐.๓ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผู้เรียน 
๑๐.๔ เสนอข้อมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผู้เรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑๑.การรับนักเรียน 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                 ผู้ชว่ย 

มีหน้าที ่               
 
๑๑.๑ ร่วมกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาของแต่ละสถานศึกษาโดยประสานงาน
กับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๑.๒ กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๑.๓ ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     ๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

เสนอข้อมูลและความต้องการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยัง 
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

๑๓.  การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มณเฑียร  วะรงค์           ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๑๓.๑ สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 
๑๓.๒ กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของนักเรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทาง
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๓.๓ ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ ที่จัดการศึกษา 

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ        หวัหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  ผูช้่วย 
มีหน้าที่ 

๑๔.๑ กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๔.๒ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับบุคคล 
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการสถาบันสังคมอ่ืน และสถานศึกษาใน
การใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 
๑๔.๓ ดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑๕. การทัศนศึกษา 
นายเดชา  เตชะนัง           ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

     นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน                  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่ 
๑๕.๑ วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
๑๕.๒ ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
    ๑๖. งานกิจการนักเรียน 

    มณเฑียร  วะรงค์           ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนได้มีส่วนร่วมในการ 
จัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของผู้เรียน สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุง 

๑๗. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
นางสาวปรางค์ทิพย์  วงศ์เจริญ          ครอัูตราจ้าง  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๑๗.๑ วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๗.๒ ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางที่กำหนด 
๑๗.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของ 
สถานศึกษา 
๑๘. การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

นายศักดิ์สิทธิ์  แก้วแดง         ครอัูตราจ้าง  หัวหน้า 
นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน           ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา 

ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑๙. การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
   นายศักดิ์สิทธิ์  แก้วแดง         ครอัูตราจ้าง  หัวหน้า 
   นางวิไรลักษณ์  แก้วแดง                    ธุรการโรงเรียน           ผูช้่วย 

มีหน้าที่ 
๑๙.๑ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๙.๒ ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัด
และพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
นายสมชัย  พันธ์วิไล         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๒๐.๑ จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๒๐.๒ จัดทำเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 
๒๐.๓ ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบที่กำหนดไว้ 
๒๐.๔ รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
สาธารณชนทราบ 



 -๒๖- 

๒๐.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
นายบรรจง  พงษ์อุดม         ครูชำนาญการพเิศษ  หัวหน้า 
นางสาวณฐัรินีย์  พิมพ์บรรณ              ครูผู้ช่วย                           ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่ 
๒๑.๑ วิเคราะห์กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๒๑.๒ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๒๑.๓ ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
๒๑.๔ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
นางมณเฑียร  วะรงค์         ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
๒๒.๑ ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๒๒.๒ การวางแผนงานปกครองนักเรียน 
๒๒.๓ การบริหารงานปกครองนักเรียน การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 
๒๒.๔ การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความ
รับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์การยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้
ประพฤติดี 
๒๒.๕ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
การดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ใน
สถานศึกษา 
๒๒.๖ การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่  รับผิดชอบและเสียสละเพ่ือให้
เกิดผลดีแก่ทางราชการและส่วนรวม   

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่    ๑๔   เดือน   มิถุนายน   ๒๕๖๔    เป็นต้นไป                                                                                  

              สั่ง  ณ  วันที่   ๑๓    เดือน มิถุนายน   พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 
                                              
                                 
                                                   (นายกฤษฎา  พิมพันธ์) 
                                               ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านพันลำ 


