
  



คํานํา 
โรงเรียนบ้านเขาปูน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ 

ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์
กิจกรรม และการทำงาน อันนําไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคม  
และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครู พัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่
มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความ
ดีความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนบ้านเขาปูน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตาม
ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
         โรงเรียนบ้านเขาปูน 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านเขาปูน 

 โรงเรียนบ้านเขาปูนได้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต ๓ จัดการศึกษา
ระดับประถม จนถึงระดับมัธยมตอนต้น ปีการศึกษา 2566 มีนักเรียน 225 คน ครูและบุคลากรภายใน
โรงเรียน 16 คน ได้แก่ ผู้บริหาร 1 คน ครูประจำการ 12 คน เจ้าหน้าที่ธุรการ 1 คน พี่เลี้ยงเด็กพิการเรียน
รวม 1 คน และนักการภารโรง 1 คน 

 
 
  

โรงเรียนบ้านเขาปูนเป็นองค์กรหลักจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  บนพื้นฐานความเป็นไทย 
  
      
           1. สถานศึกษาจัดการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองใน
ระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุ่มสาระและจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญเพ่ือ
ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน ในด้านการอ่าน  การเขียน  การสื่อสาร  การคิดคำนวณ  การคิด
วิเคราะห์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ  อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและแก้ปัญหา  ผลการทดสอบ
ระดับชาติ  ความพร้อมในการศึกษาต่อ  การฝึกงานหรือการทำงาน 

3. ปลูกฝังคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ค่านิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณค่าความเป็นไทย 
          4. ปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมให้สะอาดร่มรื่นและปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติ
ใหม่ อุบัติซ้ำ 
เพ่ือรองรับวิถีชีวิตใหม่ 
 5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นครูยุคใหม่ ให้มีทักษะและสรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 6. จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิผล 
          7.  จัดการศึกษาเพ่ือบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable  Development  
Goals: SDGs) เสริมสร้างความมั่นคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลัก
ปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

๑. ประสานพลัง 
๒. สรรสร้างศรัทธา 
3.       มุ่งวิชาการ 
 
 
 
 

 

พนัธกิจ (Mission) 

 วิสยัทศัน ์(Vision ) 

 

คา่นิยม ( Values) 
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 เพ่ือมุ่งสู่ภาพความสำเร็จที่ต้องการ  จึงกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด เป็นแนวทางสำหรับการเทียบเคียง
ผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนดังนี้ 

      1. ผู้เรียนได้รับการเรียนรู้เพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุ่มสาระและจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน ในด้านการอ่าน  การเขียน  การสื่อสาร  การคิด
คำนวณ  การคิดวิเคราะห์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ  การอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
แก้ปัญหา  ผลการทดสอบระดับชาติ  มีความพร้อมในการศึกษาต่อ  การฝึกงานหรือการทำงาน 

3. ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ค่านิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณค่าความเป็น
ไทย 
          4. สถานศึกษามีการปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมให้สะอาดร่มรื่นและปลอดภัยจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติใหม่ อุบัติซ้ำ  เพื่อรองรับวิถีชีวิตใหม่ 
 5. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาเป็นครูยุคใหม่ มีทักษะและสรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ 
 6. สถานศึกษาจัดระบบประกันคุณภาพภายในอย่างมีประสิทธิผลจากการนำระบบข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ 
          7.  สถานศึกษาจัดการศึกษาเพ่ือบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable  
Development 
Goals: SDGs) เสริมสร้างความมั่นคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตาม
หลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 
 
           1. เสริมสร้างความรักสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุข 

2. ยกระดับคุณภาพผู้เรียนให้มีขีดความสามารถ คุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ 
3. เพ่ิมโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน 

          4. จัดการศึกษาให้ผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ  
 5. พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. นำระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการศึกษาและ
ประกันคุณภาพภายใน 

          7.  พัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 

เปา้ประสงค ์( Goal) 

กลยทุธ ์ ( Strategy) 



ปรัชญา  (Philosophy) 
 ปัญญา  นรานัง  รตนัง   (ปัน-ยา  นะ-รา-นัง  ระ-ตะ-นัง) 

ปัญญาเป็นดวงแก้วของคนดี 
 

คำขวัญโรงเรียน 
 ยึดมั่นคุณธรรม  ก้าวล้ำวิชาการ  จิตเบิกบานถ้วนหน้า   พัฒนาเต็มศักยภาพ 
  
อัตลักษณ์    (Identity)  
 รักษ์ไทย  ไหว้สวย  รวยน้ำใจ 

   
เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

   ดำเนินชีวิตตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

สีประจำโรงเรียน 
   “ ส้ม – ดำ ” 
 

อักษรย่อของโรงเรียน 
                      ข.ป.๑๒ 

ต้นไม้ประจำโรงเรียน 
                      ต้นชมพูพันธุ์ทิพย์ 
 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2565)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม



ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 

 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 

 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 

 11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 

 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 



ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น
อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติ
บุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  
และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  
ดังนี้ ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก                                  
ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  เว้น
แต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้
หรือโครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษากรณีโรงเรียน
ดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับ
สถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการ
เฉพาะตัว โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 



5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 
รายจ่ายตามงบประมาณ   

จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
  งบบุคลากร 

งบดำเนินงาน 
งบลงทุน 
งบเงินอุดหนุน 
งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่

จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงนิค่าปรับ  ที่จ่ายคืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  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 



 ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราว
ของครูปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 

ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน

ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 
สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใช้ใน

เรื่องงานตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการ
ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาส
ได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
แนวการใช้   ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 

    กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

     รายจ่ายงบกลาง 
เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 
เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 
รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

“เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงิน
ค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   



ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบำนาญ 

“เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

“เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการ
ที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

“เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

“เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

“ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

“เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

“ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

“เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

“ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

“ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 

 

 



เงินนอกงบประมาณ 
เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
เงินยุวกาชาด 
เงินประกันสัญญา 
เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  
ซึ่งเกิดจาก   
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน
งบประมาณ 
ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพัสดุ 

 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอ่ืน ๆ  ที่กำหนดไว้
ในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่อง 
อ่ืน ๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  
2549 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  
และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร
สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 
จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืน ๆ 
จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 



เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า  
หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 

ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 

ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้
ถือเป็น  1 วัน 

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 

หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด
ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 



 
การเบิกค่าพาหนะ 

โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 
ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 
การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่าว
ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 
ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผล
และความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณี
มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง
ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 
หลักการและเหตุผล 
โครงการ/หลักสูตร 
ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

 

 



ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว  บิดา มารดา  คู่สมรสที่ชอบด้วย
กฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้
ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญ
ธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 
รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ  
สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เข้ารับการ
รักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรอง
สิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภทและ
อัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  และ
กรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
 
 



ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญธรรม  
หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 
ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือเทียบเท่า  เบิก
ได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 
 
ค่าเช่าบ้าน 

ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 
สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 
ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้ารับ
ราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  7) 
ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่(พระ
ราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 
ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่  ใน
ท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 

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



บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 
หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 
ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก
ราชการ 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่ง
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ
จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 



สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  ต้อง
ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จ่ายตาม
ประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 

คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล 
“สิงหะวิทยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิง
หะวิทยา” เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  
ทั้งนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ
ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับโรงเรียน
บ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพ่ือใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 



 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่
สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

เงินราชการลับ 

เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์
ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 

ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางเบ็ญจณีย์  ด้วงกูล ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง 
อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร
จัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่
ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



ผู้รับผิดชอบ   นางเบ็ญจณีย์  ด้วงกูล  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่งอำนวย
ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อใช้เป็นคำขอต้ัง
งบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 
ผู้รับผิดชอบ นางเบ็ญจณีย์  ด้วงกูล  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชญาภา  อุบล  หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ   ................-........................  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา
ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ   นางสาวนภาพร  บุญมี  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุกฤตา  คุ้มสุวรรณ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษากำหนด 
2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางเบ็ญจณีย์  ด้วงกูล  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 



3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานใน
สถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนภาพร บุญมี  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา โดย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวเรวดี  โส๊ะนุ้ย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้ง
ที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคลที่มี
ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือ
การศึกษาของสถานศึกษา 
 
10.  การวางแผนพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวเรวดี โสะ๊นุ้ย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           ที่
ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสม



ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวเรวดี  โส๊ะนุ้ย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2)  กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้
พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็น
ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเรวดี  โส๊ะนุ้ย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 
   
13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวเรวดี โสะ๊นุ้ย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึนทะเบียน    เป็นราชพัสดุ 
กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
ผู้รับผิดชอบ ๑.นางเบ็ญจณีย์  ด้วงกูล 

     ๒. นางสาวทิพยา  เกิดช่วย 
    ๓. นางสาวเรวดี  โส๊ะนุ้ย 
    ๔. นางสาวสุกฤตา คุ้มสุวรรณ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถ
กำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             คือ
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส่งคลัง 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนภาพร  บุญมี  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการ
นำส่งเงินด้วย 
 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุกฤตา  คุ้มสุวรรณ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี 
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนภาพร  บุญมี หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 
 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนภาพร  บุญมี  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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“ถ้าครูไม่ห่วงประโยชน์ท่ีควรจะห่วง หันไปห่วงอํานาจ
ห่วงตําแหน่ง ห่วงสิทธิ์ และ ห่วงรายได้กันมากเข้า ๆ
แล้ว จะเอาจิตเอาใจที่ไหน มาห่วงความรู้ ความดี

ความเจริญของเด็ก ความห่วงในสิ่งเหล่านั้น ก็จะค่อย ๆ
บั่นทอนทําลายความเป็นครูไปจนหมดสิ้น

จะไม่มีอะไรเหลือไว้ พอที่ตัวเองจะภาคภูมิใจ
หรือผูกใจใครไว้ได้ ความเป็นครูก็จะไม่มีค่าเหลืออยู่ให้เป็น

ท่ีเคารพบูชาอีกต่อไป ”

พระราชดํารัสแก่ครูอาวุโส ในโอกาสเข้าเฝ้าฯ
วันเสาร์ ท่ี ๒๑ ตุลาคม ๒๕๒๑
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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ ประจําปีการศึกษา ๒๕66 เป็นเอกสารที่จัดทําขึ้น
โดยมี วัตถุประสงค์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน นําคู่มือการ
ปฏิบัติงานเล่มน้ี เป็นเคร่ืองมือในการขับเคล่ือนคุณภาพการศึกษาอย่างมีระบบ ต่อเน่ือง และย่ังยืนส่งผล
ให้คุณภาพ การจัดการ ศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ผู้รับบริการ ชุมชนมี
ความพึงพอใจ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทุกท่านตระหนักในภารกิจและหน้าที่ใน
วิชาชีพ และผล การพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะเป็นส่ิงท่ีประจักษ์ สามารถการันตีคุณภาพในการปฏิ บัติ
ของข้าราชการครูและ บุคลากรทุกท่าน ส่งผลให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามหลักสูตร

(นางสาวชญาภา อุบล)
ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน

15 พฤษภาคม ๒๕66
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สารบัญ

หน้า
พระบรมราโชวาท ก
คํานํา ข
สารบัญ ค
ส่วนที่ 1
ข้อมูลพื้นฐาน 1
ระเบียบโรงเรียนบ้านเขาปูน 12
ส่วนที่ ๒

-โครงสร้างขอบข่าย ภารกิจการบริหารงานโรงเรียนบ้านเขาปูน 14
- สมรรถนะครูผู้สอนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑5

ส่วนที่ 3
คําส่ังโรงเรียนบ้านเขาปูน 22/๒๕6๖ ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม ๒๕66 24
เอกสารอ้างอิง 28
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ข้อมูลพ้ืนฐาน

๑. ข้อมูลท่ัวไป

๑.๑ ชื่อสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน ตั้งอยู่เลขที่ - หมู่ที่ 5 ตําบลเขานิพันธ์ อําเภอเวียงสระ
จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ ๘๔๑๙๐
โทรศัพท์/โทรสาร -

E-mail : bkps196chool@gmail.com
Website : www.khaopoon.ac.th

๑.๒ เปิดสอนตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา ถึงระดับมัธยมศึกษาปีท่ี ๓
๑.๓ มี เขตพื้นที่บริการ ๒ หมู่บ้ าน คือห มู่ที่ 5-6 และหมู่ที่ 8 ตํ าบลเขานิพันธ์

อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี

๒. ข้อมูลด้านการบริหาร
๒.๑ ชื่อ-สกุลผู้บริหาร นางสาวชญาภา อุบล

วุฒิการศึกษาสูงสุด ศน.ม. สาขา การบริหารการศึกษา
ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่ 18 ตุลาคม 2565 จนถึงปัจจุบัน เป็นเวลา 10 เดือน
๒.2 ประวัติโดยย่อของโรงเรียน
สถานศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน เป็นโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ต้ังอยู่หมู่ท่ี 5 ตําบลเขานิพันธ์ อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี มี
ที่ดินของโรงเรียนจํานวน 2 แปลง รวมพื้นที่ทั้งหมด 40 ไร่ 2 งาน 68 ตารางวา ที่ตั้งโรงเรียนปัจจุบัน
มีพื้นท่ี 10 ไร่ 2 งาน 68 ตารางวา มีอาณาเขตที่ตั้ง ดังนี้

ทิศเหนือ ติดถนนสาธารณะ
ทิศตะวันออก ติดถนนสาธารณะ
ทิศใต้ ติดถนนสาธารณะ
ทิศตะวันตก ติดที่ดินเอกชน

ส่วนท่ีตั้งโรงเรียนเดิมมีพื้นที่ 30 ไร่ ปัจจุบันได้แบ่งเป็นที่ต้ังของศูนย์พัฒนาเด็กปฐมวัย บ้านเขาปูน
จํานวน 3 ไร่ จัดทําเป็นสวนยางพันธุ์ดีตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง จํานวน 24 ไร่ส่วนหนึ่งเป็นสวน
พฤกษศาสตร์เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารีจํานวน 3 ไร่ และเป็นที่ตั้งของ
โรงผสมปุ๋ยของชุมชน อีกส่วนหนึ่งโรงเรียนบ้านเขาปูนก่อตั้งเม่ือ พ.ศ. 2504 โดยเปิดสอนระดับประถมศึกษา
ต่อมาปี พ.ศ. 2534 ได้เปิดขยายโอกาสทางการศึกษาถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ปัจจุบันโรงเรียนได้จัด
การศึกษา 2 ระดับ คือ ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น

ต่อมาเม่ือปี พ.ศ. ๒๕๕๒ โรงเรียนบ้านเขาปูนได้รับคําสั่งแต่งต้ังให้เป็นผู้ดูแลโรงเรียนบ้านไสยง หมู่
ที่ ๘ ตําบลคลองฉนวน อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งเป็นโรงเรียนยุบเลิก สังกัดสํานักงาน
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ ปัจจุบันโรงเรียนบ้านเขาปูนเป็นโรงเรียนขนาดกลาง สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ จัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงาน เป็น ๕ กลุ่ม
งานคือ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มงานบริหารทั่วไป
กลุ่มงานกิจการนักเรียน โรงเรียนบ้านเขาปูนได้รับการคัดเลือกเป็นโรงเรียนคุณภาพตําบลในปีงบประมาณ
25๖๒
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คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านเขาปูน

๑) นายประพันธ์ ศะสิเดโช ประธานคณะกรรมการ

๒) นางสาวมานิกา สุขสวัสดิ์ ผู้แทนผู้ปกครอง

๓) นายอุทัย หม่ืนแก้ว ผู้ทรงคุณวุฒิ

๔) นายบุญลือ จินดาวงศ์ ผู้แทนองค์กรชุมชน

๕) นายประทีป ละม้าย ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

๖) นายสําเนียง พยัคฆา ผู้แทนศิษย์เก่า

๗) นางอําภา สุขสวัสดิ์ ผู้แทนองค์กรศาสนา

๘) นางนายทศพร เกื้อคลัง ผู้แทนข้าราชการครู

๙) นางสาวชญาภา อุบล กรรมการและเลขานุการ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา
โรงเรียนบ้านเขาปูน

1. นางสาวชญาภา อุบล ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน ประธานกรรมการ
๒. นางสาวพชร เพชรรอด หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ รองประธานกรรมการ

๓. นางสุถาพร เผือกเดช หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กรรมการ
๔. นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กรรมการ
๕. นางสาวนภาพร บุญมี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ

๖. นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ

๗. นางสาวพชร เพชรรอด หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ
๘. นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ กรรมการ
๙. นางสาวทิพยา เกิดช่วย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ กรรมการ
๑๐.นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ
๑๑. นายทศพร เกื้อคลัง หัวหน้างานแนะแนว กรรมการ
๑2. นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง ผูช้่วยกลุม่บริหารงานวชิาการ กรรมการและเลขานุการ
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ตารางท่ี ๒ แสดงข้อมูลบุคลากรในโรงเรียน ( ข้อมูล ณ วันที่ 15 พฤษภาคม ๒๕๖6)

ท่ี ช่ือ - สกุล ตําแหน่ง
ตําแหน่ง
เลขที่

อันดับ
การศึกษา

หมายเหตุ
คุณวุฒิ วิชาเอก

๑ นางสาวชญาภา อุบล ผอ. ๔๕๗๕ คศ.๓ ค.ม. บริหารการศึกษา
๒ น.ส.พชร เพชรรอด ครู 3302 คศ.1 วท.บ. วิทยาศาสตร์การกีฬา
๓ นางสุภาพร เผือกเดช ครู ๔๕๗๖ คศ.๒(3) คบ. ภาษาไทย
๔ น.ส.นภาพร บุญมี ครู ๔๕๗๗ คศ.2 คบ. วิทยาศาสตร์ท่ัวไป
๕ น.ส.สุกฤตา คุ้มสุวรรณ ครู ๔๕๗๙ คศ.1 กศ.บ คณิตศาสตร์
๖ น.ส.เรวดี โส๊ะนุ้ย ครู ๔๕๘๒ คศ.1 กศ.บ คณิตศาสตร์
๗ นางสุลีพร ลัภหาย ครู ๔๗๘๗ คศ.๒(๓) กศ.บ. ประถมศึกษา

๘ นายทศพร เกื้อคลัง ครู ๕๓๕๓ คศ.2 กศ.ม.
เทคโนโลยีและ
สื่อสารการศึกษา

คบ.
คอมพิวเตอร์

ศึกษา

๙ นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล ครู ๕๗๐๒ คศ.3 คบ. ภาษาอังกฤษ
๑๐ น.ส.ทิพยา เกิดช่วย ครู ๕๗๐๔ คศ.๒(3) คบ. เกษตรศาสตร์
๑๑ น.ส.ศิโรรัตน์ บํารุง ครู ๕๗๐๗ คศ.1 คบ. ภาษาอังกฤษ
1๒ น.ส. ธญัชนก บุญสุวรรณ์ ครู 132391 คศ.1 ศษ.บ ศิลปศาสตร์บัณฑิต บริหารรัฐกิจ

๑๓ นางธัญญรัตน์ ขวญัเมือง ครู ๕๔๐๐๘ คศ.1 ศษ.บ ศิลปกรรม

๑๔ น.ส.อุมาพร พัฒพันธ์ ครูพี่เลี้ยง - - วท.บ. คหกรรมศาสตร์
๑๕ น.ส.อารียา สวนกูล ครูธุรการ - - บท.บ การตลาด
๑๖ นายเกรียงศักดิ์ ทองหลบ นักการภารโรง ม. ๖
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โรงเรียนบ้านเขาปูนเป็นองค์กรหลักจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง บนพื้นฐานความเป็นไทย

1. สถานศึกษาจัดการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุ่มสาระและจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญเพื่อ
ยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน ในด้านการอ่าน การเขียน การส่ือสาร การคิดคํานวณ การคิด
วิเคราะห์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและแก้ปัญหา ผลการทดสอบ
ระดับชาติ ความพร้อมในการศึกษาต่อ การฝึกงานหรือการทํางาน

3. ปลูกฝังคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ค่านิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณค่าความเป็นไทย
4. ปรับปรุงภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมให้สะอาดร่มรื่นและปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติ

ใหม่ อุบัติซํ้า
เพื่อรองรับวิถีชีวิตใหม่

5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นครูยุคใหม่ ให้มีทักษะและสรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ
6. จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิผล
7. จัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development

Goals: SDGs) เสริมสร้างความม่ันคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลัก
ปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง

๑. ประสานพลัง
๒. สรรสร้างศรัทธา
3. มุ่งวิชาการ

พันธกิจ (Mission)

วิสัยทัศน์ (Vision )

ค่านิยม ( Values)
X)VV(ZVVVV(Sha
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เพื่อมุ่งสู่ภาพความสําเร็จที่ต้องการ จึงกําหนดเป้าหมาย ตัวช้ีวัด เป็นแนวทางสําหรับการเทียบเคียงผ
ลการปฏิบัติงานของโรงเรียนดังนี้

1. ผู้เรียนได้รับการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างความม่ันคงของสถาบันหลักของชาติและการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุ่มสาระและจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นผู้เรียนเป็น
สําคัญเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน ในด้านการอ่าน การเขียน การส่ือสาร การคิด
คํานวณ การคิดวิเคราะห์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ การอภิปรายแลกเปล่ียนความคิดเห็นและ
แก้ปัญหา ผลการทดสอบระดับชาติ มีความพร้อมในการศึกษาต่อ การฝึกงานหรือการทํางาน

3. ผู้เรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ค่านิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณค่าความเป็น
ไทย

4. สถานศึกษามีการปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมให้สะอาดร่มรื่นและปลอดภัยจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติใหม่ อุบัติซํ้า เพื่อรองรับวิถีชีวิตใหม่

5. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาเป็นครูยุคใหม่ มีทักษะและสรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ

6. สถานศึกษาจัดระบบประกันคุณภาพภายในอย่างมีประสิทธิผลจากการนําระบบข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้

7. สถานศึกษาจัดการศึกษาเพ่ือบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable
Development
Goals: SDGs) เสริมสร้างความม่ันคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตาม
หลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง

1. เสริมสร้างความรักสถาบันหลักของชาติ และยึดม่ันการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุข

2. ยกระดับคุณภาพผู้เรียนให้มีขีดความสามารถ คุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑
3. เพิ่มโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน
4. จัดการศึกษาให้ผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ
5. พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
6. นําระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการศึกษาและ
ประกันคุณภาพภายใน
7. พัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง

เป้าประสงค์ ( Goal)

กลยุทธ์ ( Strategy)
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ปรัชญา (Philosophy)
ปัญญา นรานัง รตนัง (ปัน-ยา นะ-รา-นัง ระ-ตะ-นัง)
ปัญญาเป็นดวงแก้วของคนดี

คําขวัญโรงเรียน
ยึดม่ันคุณธรรม ก้าวล้ําวิชาการ จิตเบิกบานถ้วนหน้า พัฒนาเต็มศักยภาพ

อัตลักษณ์ (Identity)
รักษ์ไทย ไหว้สวย รวยน้ําใจ

เอกลักษณ์ของโรงเรียน
ดําเนินชีวิตตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

สีประจําโรงเรียน
“ ส้ม – ดํา ”

อักษรย่อของโรงเรียน
ข.ป.๑๒

ต้นไม้ประจําโรงเรียน
ต้นชมพูพันธุ์ทิพย์
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ระเบียบโรงเรียนบ้านเขาปูน
ว่าด้วย การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษา

พ.ศ.๒๕66
……………………………………

โดยท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออก กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ.๒๕๔๗ เพื่อให้การดําเนินการ
เป็นไปตามข้อกําหนดของกฎกระทรวง ดังกล่าว โรงเรียนบ้านเขาปูน จึงวางระเบียบ ไว้ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕61”
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่ บัดนี้เป็นต้นไป
ข้อ ๓ ให้แบ่งส่วนราชการในโรงเรียนบ้านเขาปูน เป็น 5 กลุ่ม ดังนี้

๑. กลุ่มบริหารวิชาการ
๒. กลุ่มบริหารงบประมาณ
๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล
๔. กลุ่มบริหารท่ัวไป
5. กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
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ส่วนท่ี ๒
โครงสร้าง ขอบข่าย ภารกิจการบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนบ้านเขาปูน
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แผนภูมิการบริหารจัดการสถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน

ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน

คณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการสถานศึกษา

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป

- งานวางแผนบริหาร
การศึกษาพัฒนาองค์กร
และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน
- งานธุรการ
- งานดูแลอาคารสถานท่ี
และสภาพแวดล้อม
- งานประชาสัมพันธ์
- งานโภชนาการ ร้านค้า
และอาหาร
- งานบริการสาธารณะ
และสัมพันธ์ชุมชน
- งานอนามัย
- งานชมรมศิษย์เก่า
- งานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน
- งานสารสนเทศและสํา
มะโนนักเรียน

กลุ่มงานบริหาร
งบประมาณ

- งานการใช้เงินงบประมาณ

- งานการเงินและบัญชี
- งานพัสดุและสินทรัพย์
- งานยานพาหนะ
- งานแผนปฎิบัติการและ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
- งานควบคุมภายใน

กลุ่มงานกิจการ
นักเรียน

- งานส่งเสริมระเบียบ
วินัยนักเรียน
- งานส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรม
- งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน
- งานส่งเสริมระบอบ
ประชาธิปไตย
- งานป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด
- งานสวัสดิภาพ
นักเรียน
- งานทัศนศึกษา

กลุ่มงานบริหาร
บุคคล

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ

- งานวางแผน
อัตรากําลัง
- งานพิจารณาความ
ดีความชอบ
- งานจัดทําระบบ
และจัดทําทะเบียน
ประวัติ
- งานส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ
- งานวินัยข้าราชการ
ครูและบุคลากรทาง
การศึกษา
- งานสร้างขวัญและ
กําลังใจ

- งานวางแผนงาน
วิชาการและจัดทํา
ระเบียบแนว
ปฏิบัติงาน
- งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา
- งานจัดการเรียนการ
สอนและพัฒนา
ผู้เรียน
- งานทะเบียนวัดผล
ประเมินผล
- งานพัฒนาและ
ส่งเสริมแหล่งเรียนรู้
- งานแนะแนว
- งานพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐาน
- งานพัฒนาและใช้ส่ือ
เทคโนโลยีเพ่ือการ
เพ่ือการศึกษา
- งานส่งเสริมวิชาการ
และการศึกษาพิเศษ
- งานส่งเสริมการ
เรียนรู้ด้วยเศรษฐกิจ
พอเพียง
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สมรรถนะครูผู้สอนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

1. สมรรถนะหลัก ๖ สมรรถนะ
๑. การบริหารจัดการหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้
๒. การพัฒนาผู้เรียน
๓. การบริหารจัดการช้ันเรียน
๔. การวิเคราะห์ สังเคราะห์และการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน
๕. ภาวะผู้นํา
๖. การสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือกับชุมชุมเพื่อการจัดการเรียนรู้

2. สมรรถนะรอง ๕ สมรรถนะ
๑. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ
๒. การบริการที่ดี
๓. การพัฒนาตนเอง
๔. การทํางานเป็นทีม
๕. จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพครู
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สมรรถนะสําคัญของผู้เรียน
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2566) ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสําคัญ 5 ประการ ดังนี้
1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา

ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม

2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด
อย่างสร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนําไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ี
เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์
และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและ
แก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อตนเอง สังคมและ
สิ่งแวดล้อม

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนํากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน
การดําเนินชีวิตประจําวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง การทํางาน และการอยู่ร่วมกันใน
สังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร
การทํางาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม

คุณลักษณะอันพึงประสงค์
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้

1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์
2. ซ่ือสัตย์สุจริต
3. มีวินัย
4. ใฝ่เรียนรู้
5. อยู่อย่างพอเพียง
6. มุ่งม่ันในการทํางาน
7. รักความเป็นไทย
8. มีจิตสาธารณะ
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ค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ ตามนโยบายของ คสช.
1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
2. ซ่ือสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส่วนรวม
3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์
4. ใฝ่หาความรู้ หม่ันศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม
5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม
6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน
7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง
8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่
9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทํา รู้ปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
10. รู้จักดํารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เม่ือยามจําเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจําหน่าย และพร้อมท่ีจะ
ขยายกิจการเม่ือมีความพร้อม เม่ือมีภูมิคุ้มกันท่ีดี
11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออํานาจฝ่ายต่ํา หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา
12. คํานึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง
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การบริหารงานวิชาการ
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การบริหารวิชาการ
แนวคิด

งานวิชาการเป็นงานหลักหรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ
พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ ให้การกระจายอํานาจในการบริหารการจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดําเนินการโดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน และการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะ
เป็นปัจจัยสําคัญทําให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและสามารถพัฒนาหลักสูตร กระบวนการ
เรียนรู้ตลอดจนการวัด ประเมินผล รวมท้ังการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถ่ินได้
เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและบุคคล
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ
ขอบข่าย/ภารกิจ

๑. การพัฒนาหลักสูตร
๒. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้
๓. การนิเทศการศึกษา
๔. งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน
๕. การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
๖. การส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาแหล่งเรียนรู้
๗. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
๘. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๙. งานส่งเสริมการจัดการศึกษา

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕6๑
๒. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
๓. มาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๔. หลักเกณฑ์ ข้อกําหนดการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา พุทธศักราช 2561

กลุ่มบริหารวิชาการ แบ่งเป็น ๗ กลุ่มงาน
๑.๑ กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ มีภาระงานดังต่อไปน้ี
๑.๑.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา

ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑
แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ แนวปฏิบัติการวัด
และประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ แนวทางการ
พัฒนาการวัดและประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม
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๑.๑.๒ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้
(๑) ส่งเสริมให้ครูจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดย

เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ
(๒) ส่งเสริมให้ครูจัดทําแผนการเรียนรู้ โดยจัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้อง

กับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การ
ประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การ
ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม

ค่านิยม
ที่ดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเน้ือหาสาระกิจกรรม ทั้งน้ีโดยจัดบรรยากาศและ
ส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการนําภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือ

เครือข่าย
ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถ่ินมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม

(๓) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศที่
ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน

หรือ
แบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม

(๔) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ตามความเหมาะสม
๑.๒ กลุ่มงานนิเทศ ทะเบียนและวัดผล มีภาระงานดังต่อไปน้ี
๑.๒.๑ การนิเทศการศึกษา

(๑) จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา
(๒) ดําเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และ

เหมาะสมกับสถานศึกษา
(๓) ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา
(๔) ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการ

นิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนของสถานศึกษา
(๕) การแลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายใน

สถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
๑.๒.๒ งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน

(๑) กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผลของ
สถานศึกษา

(๒) ส่งเสริมให้ครูจัดทําทะเบียนเอกสารงานธุรการช้ันเรียน ให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน จัดทําแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา สาระ

การ
เรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้

(๓) ส่งเสริมให้ครูดําเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการ
ประเมินตามสภาพจริง จากกระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน

(๔) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจาก
สถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด

(๕) ส่งเสริมการนําโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาใช้กับงานทะเบียน งานวัดผลและ



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ : โรงเรียนบ้านเขาปูน ปีการศึกษา 2566 21

ประเมินผล ของสถานศึกษาให้ได้มาตรฐาน และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
๑.๓ กลุ่มงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี มีภาระงานดังต่อไปน้ี
๑.๓.๑ การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา

(๑) ศึกษา วิเคราะห์ ความจําเป็นในการใช้สอและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ
สอน และการบริหารงานวิชาการ

(๒) ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน
(๓) จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางาน

ด้านวิชาการ
(๔) ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว
องค์กร

หน่วยงานและสถาบันอื่น
(๕) การประเมินผลการพัฒนาการใช้ ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา

๑.๔ กลุ่มงานส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ มีภาระงานดังต่อไปน้ี
๑.๔.๑ การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา

(๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ
ในภาพรวมของสถานศึกษา

(๒) ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่ม
สาระการเรียนรู้

(๓) ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงาน
การวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว

องค์การ
หน่วยงานสถาบันอื่น
๑.๔.๒ การพัฒนาแหล่งเรียนรู้

(๑) สํารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา
ชุมชน ท้องถ่ิน ในเขตพื้นที่การศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกล้เคียง

(๒) จัดทําเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง

(๓) จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความ
ร่วมมือสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา ส่งเสริม
สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิ

ปัญญา
ท้องถ่ิน ในการจัดต้ัง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน
๑.๕ กลุ่มงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน มีภาระงานดังต่อไปน้ี
๑.๕.๑ การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

(๑) จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา

(๒) กําหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสําเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน
การศึกษาและตัวช้ีวัดของกระทรวง เป้าหมายความสําเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการ
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ประเมินของสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา
(๓) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

ให้บรรลุตามเป้าหมายความสําเร็จของสถานศึกษา
(๔) ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพ

ภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเน่ือง
(๕) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา

(๖) ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

(๗) ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพ
การศึกษาในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง
๑.๖ กลุ่มงานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีภาระงานดังต่อไปน้ี
๑.๖.๑ ดําเนินการจัดทําระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๑.๖.๒ การแนะแนวการศึกษา

(๑) จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับ
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน

(๒) ดําเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา
(๓) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาใน

สถานศึกษา
(๔) ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนว

การศึกษากับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา
๑.๗ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา มีภาระงานดังต่อไปน้ี
๑.๗.๑ การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน

(๑) การศึกษา สํารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน
(๒) จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนา

ทักษะทางวิชาชีพ และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน
(๓) การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ

ของสถานศึกษา และที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถานบันอื่นท่ีจัดการศึกษา
(๔) ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน

ท้องถ่ิน
๑.๗.๒ การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น

(๑) ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา

ต่าง
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

(๒) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ
๑.๗.๓ การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา
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(๑) สํารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมท้ังความต้องการในการได้รับการ
สนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา

(๒) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา

(๓) จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา
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ส่วนท่ี 3
คําสั่งแต่งต้ังและมอบหมายให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน
ปีการศึกษา ๒๕66
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คําส่ังโรงเรียนบ้านเขาปูน
ที่ .22..../2566

เรื่อง กําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
--------------------------

เพื่อให้การกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
บ้านเขาปูน ได้มีผู้รับผิดชอบงานการจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอํานาจตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550
และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง จึงขอกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบงานแก่ข้าราชการครูและลูกจ้าง ดังนั้นบรรดา
คําส่ังอื่นใดท่ีขัดหรือแย้งกับคําส่ังนี้ ให้ใช้คําสั่งน้ีแทน
1. นางสาวชญาภา อุบล ผู้อํานวยการ ชํานาญการพิเศษ
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้

1.1 บริหารงานวิชาการของสถานศึกษา ในส่วนของการวางแผนงานด้านวิชาการงานการจัดการ
เรียนการสอนในสถานศึกษา การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา การ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการ
พัฒนา
สาระหลักสูตรท้องถิ่น และงานที่ได้มอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การ
พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้

1.2 บริหารงานบุคคล ในส่วนของการวางแผนอัตรากําลัง งานอัตรากําลัง การสรรหาบรรจุแต่งต้ัง
ย้าย โอน การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ การให้ออกจากราชการ การลา การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การประเมินผลการปฏิบัติงาน และงานที่ได้มอบหมายให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ

1.3 บริหารงานแผนและงบประมาณ ในส่วนของการวางแผนกําหนดทิศทางในการบริหารงานทาง
การศึกษา การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และงาน
ที่ได้มอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ

1.4 บริหารงานบริหารท่ัวไป ในส่วนของการวางแผนกําหนดทิศทางการจัดระบบบริหารและพัฒนา
องค์กร กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและวิธีดําเนินงานในสถานศึกษา การติดต่อประสานงานกับสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนและ
งานที่ได้มอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ

1.5 การกํากับ นิเทศ ติดตามและให้คําปรึกษาแก่บุคลากรในบังคับบัญชา
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1.6 งานอื่น ๆ ที่ต้นสังกัดผู้/บังคับบัญชามอบหมาย
2. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย

2.1 นางสาวพชร เพชรรอด
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ

2.2 นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล
หัวหน้ากลุ่มแผนและงบประมาณ

2.3 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล

2.4 นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป

2.5 นายทศพร เกื้อคลัง
หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน

3. ครูประจําชั้นเรียน ประกอบด้วย
3.1 นางสาวทิพยา เกิดช่วย

ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1
3.2 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง

ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2
3.3 นางสาวพชร เพชรรอด

ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 3
3.4 นางสุภาพร เผือกเดช

ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4
3.5 นางสาวสุกฤตา คุ้มสุวรรณ

ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5
3.6 นางสาวศิโรรัตน์ บํารุง

ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6
3.7 นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล

ครูประจําช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1
3.8 นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย

ครูประจําช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1
3.9 นางสาวนภาพร บุญมี

ครูประจําช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 2
3.10 นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์

ครูประจําช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 2
3.11 นายทศพร เกื้อคลัง

ครูประจําช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3
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ให้ผู้ได้รับการกําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานทุกคน ศึกษางานและปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับ
มอบหมายอย่างเต็มความรู้ความสามารถ ซื่อสัตย์สุจริตและเท่ียงธรรม โดยคํานึงถึงขอบข่ายและภารกิจงาน
ของสถานศึกษา เพื่อให้งานบรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลดีต่อการจัด
การศึกษาของชาติโดยรวม

ทั้งน้ี ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี ๑๕ พฤษภาคม พ.ศ. 2566

( นางสาวชญาภา อุบล )
ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน
๑๕ พฤษภาคม พ.ศ. 2566
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เอกสารอ้างอิง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีที่ ๑๒ ฉบับที่ ๔ ตุลาคม- ธันวาคม ๒๕๕๒. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน. สํานักวิชาการ, (๒๕๕๒). เอกสารประกอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช ๒๕๕๑ แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์ชุมนุม

สหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จํากัด.
สํานักอํานวยการ, สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. ม.ป.ป. คู่มือแนวปฏิบัติและมาตรการ

ความปลอดภัยของสถานศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๒.
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คู่มือการปฏบิัติงาน กลุ่มบริหารงานทัว่ไปโรงเรียนบา้นเขาปูน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสุราษฎรธ์านี เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บ
คืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจำเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
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     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆ
ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกล่ินรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติ
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ
ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
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และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของ
งานประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
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  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
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  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนใน
ด้าน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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“ถ้าครูไม่ห่วงประโยชน์ที่ควรจะห่วง หันไปห่วงอ านาจ  
ห่วงต าแหน่ง ห่วงสิทธ์ิ และ  ห่วงรายได้กันมากเข้า ๆ  

แล้ว จะเอาจิตเอาใจที่ไหน มาห่วงความรู้ ความดี  
ความเจริญของเด็ก ความห่วงในสิ่งเหล่านั้น ก็จะค่อย ๆ  

บั่นทอนท าลายความเป็นครูไปจนหมดสิ้น 
จะไม่มีอะไรเหลือไว้ พอที่ตัวเองจะภาคภูมิใจ  

หรือผูกใจใครไว้ได้ ความเป็นครูก็จะไม่มีค่าเหลืออยู่ให้เป็น 
ที่เคารพบูชาอีกต่อไป ” 

 
พระราชด ารัสแก่ครูอาวุโส ในโอกาสเข้าเฝ้าฯ 

วันเสาร์ ที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๒๑ 
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ค าน า 

 
 

คูํมือการปฏิบัติงานกลุํมบริหารงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา ๒๕66 เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน น าคูํมือการปฏิบัติงานเลํมนี้เป็น
เครื่องมือในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาอยํางมีระบบ ตํอเนื่อง และยั่งยืนสํงผลให๎คุณภาพการจัด
การศึกษาโรงเรียนบ๎านเขาปูน เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ผู๎รับบริการ ชุมชนมีความพึงพอใจ 

หวังเป็นอยํางยิ่งวํา ข๎าราชการครูและบุคลากรทุกทํานตระหนักในภารกิจและหน๎าที่ในวิชาชีพ และผล
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะเป็นสิ่งที่ประจักษ์ สามารถการันตีคุณภาพในการปฏิบัติของข๎าราชการครูและ
บุคลากรทุกทําน สํงผลให๎ผู๎เรียนมีคุณภาพตามหลักสูตร 
 
 
 
 

                                                    (นางสาวชญาภา  อุบล) 
          ผู๎อ านวยการโรงเรียนบ๎านเขาปูน 
              15  พฤษภาคม  ๒๕66 
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สารบัญ 

 
          หน๎า 
พระบรมราโชวาท         ก 

 ค าน า            ข 
สารบัญ           ค 
ส่วนที่ 1 
ข๎อมูลพ้ืนฐาน         1 
ระเบียบโรงเรียนบ๎านเขาปูน                                                      8                            
ส่วนที่ ๒           14 
  
ส่วนที่ 3                                                                                  32 
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ข้อมูลพื้นฐาน 

๑.  ข้อมูลทั่วไป   

๑.๑  ชื่อสถานศึกษาโรงเรียนบ๎านเขาปูน ตั้งอยูํเลขท่ี -  หมูํที ่ 5 ต าบลเขานิพันธ์ อ าเภอเวียงสระ                       
  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  รหัสไปรษณีย์  ๘๔๑๙๐ 

     โทรศัพท์/โทรสาร - 
         E-mail  :  bkps196chool@gmail.com 
        Website  :  www.khaopoon.ac.th 

๑.๒   เปิดสอนตั้งแตํระดับกํอนประถมศึกษา  ถึงระดับมัธยมศึกษาปีที่  ๓ 
๑.๓   มี เขตพ้ืนที่บริการ  ๒  หมูํบ๎ าน  คือหมูํที่   5-6  และหมูํที่   8  ต าบลเขานิ พันธ์   

อ าเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

๒.  ข้อมูลด้านการบริหาร 
๒.๑  ชื่อ-สกุลผู๎บริหาร นางสาวชญาภา  อุบล 

         วุฒิการศึกษาสูงสุด ครุศาสตร์ มหาบัณฑิต วิชาเอก การบริหารการศึกษา 
         ด ารงต าแหนํงที่โรงเรียนนี้ตั้งแตํ 18 ตุลาคม 2565   จนถึงปัจจุบัน เป็นเวลา  10  เดือน 
 

๒.๒  ผูช๎ํวยผู๎บริหาร (ท่ีได๎รับแตํงตั้ง) ...................-..................คน 
         ชื่อ.............................-.................................วุฒิการศึกษาสูงสุด................... -............................... 
         ชื่อ...............................-...............................วุฒิการศึกษาสูงสุด.....................-.............................. 

๒.๓ ประวัติโดยยํอของโรงเรียน 
สถานศึกษาโรงเรียนบ๎านเขาปูน  เป็นโรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ตั้งอยูํหมูํที่ 5  ต าบลเขานิพันธ์  อ าเภอเวียงสระ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   
มีที่ดินของโรงเรียนจ านวน  2  แปลง  รวมพ้ืนที่ทั้งหมด  40  ไรํ  2 งาน  68 ตารางวา  ที่ตั้งโรงเรียน
ปัจจุบันมีพ้ืนที่  10 ไรํ  2 งาน  68  ตารางวา  มีอาณาเขตที่ตั้ง ดังนี้ 
   ทิศเหนือ ติดถนนสาธารณะ 

ทิศตะวันออก ติดถนนสาธารณะ 
ทิศใต๎  ติดถนนสาธารณะ 
ทิศตะวันตก ติดที่ดินเอกชน 
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สํวนที่ตั้งโรงเรียนเดิมมีพ้ืนที่  30 ไรํ  ปัจจุบันได๎แบํงเป็นที่ตั้งของศูนย์พัฒนาเด็กปฐมวัย  บ๎านเขาปูน
จ านวน 3 ไรํ จัดท าเป็นสวนยางพันธุ์ดีตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 24 ไรํสํวนหนึ่งเป็นสวน
พฤกษศาสตร์เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารีจ านวน 3 ไรํ และเป็นที่ตั้งของ
โรงผสมปุ๋ยของชุมชน อีกสํวนหนึ่งโรงเรียนบ๎านเขาปูนกํอตั้งเมื่อ พ.ศ. 2504  โดยเปิดสอนระดับประถมศึกษา 
ตํอมาปี พ.ศ. 2534  ได๎เปิดขยายโอกาสทางการศึกษาถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต๎น ปัจจุบันโรงเรียนได๎จัด
การศึกษา  2  ระดับ คือ   ระดับประถมศึกษา  และระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น  
ตํอมาเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๕๒     โรงเรียนบ๎านเขาปูนได๎รับค าสั่งแตํงตั้งให๎เป็นผู๎ดูแลโรงเรียนบ๎านไสยง หมูํที่ ๘ 
ต าบลคลองฉนวน  อ าเภอเวียงสระ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ซึ่งเป็นโรงเรียนยุบเลิก สังกัดส านักงานการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ ปัจจุบันโรงเรียนบ๎านเขาปูนเป็นโรงเรียนขนาดกลาง  สังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓  จัดแบํงโครงสร๎างการบริหารงาน เป็น ๕ กลุํมงานคือ กลุํม
บริหารงานวิชาการ กลุํมบริหารงานบุคคล กลุํมบริหารงบประมาณ กลุํมงานบริหารทั่วไป  กลุํมงานกิจการ
นักเรียน    โรงเรียนบ๎านเขาปูนได๎รับการคัดเลือกเป็นโรงเรียนคุณภาพต าบลในปีงบประมาณ 25๖๒ 

 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านเขาปูน 
 
๑)  นายประพันธ์ ศะศิเดโช  ประธานคณะกรรมการ 
๒)  นางสาวมานิกา สุขสวัสดิ์  ผู๎แทนผู๎ปกครอง 
๓)  นายอุทัย หมื่นแก๎ว   ผู๎ทรงคุณวุฒิ 
๔)  นายบุญลือ  จินดาวงศ์  ผู๎แทนองค์กรชุมชน 
๕)  นายประทีป  ละม๎าย   ผู๎แทนองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
๖)  นายส าเนียง พยัคฆา   ผู๎แทนศิษย์เกํา 
๗)  นางอ าภา  สุขสวัสดิ ์   ผู๎แทนองค์กรศาสนา 
๘)  นางนายทศพร  เกื้อคลัง  ผู๎แทนข๎าราชการครู 
๙)  นางสาวชญาภา อุบล    กรรมการและเลขานุการ 
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คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา 
โรงเรียนบ้านเขาปูน 

 

1. นางสาวชญาภา  อุบล  ผู๎อ านวยการโรงเรียนบ๎านเขาปูน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวพชร  เพชรรอด หัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ
 ๓. นางสุภาพร  เผือกเดช  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ภาษาไทย  กรรมการ 
 ๔. นางสาวเรวดี  โส๏ะนุ๎ย  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์  กรรมการ 
 ๕. นางสาวนภาพร  บุญมี  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กรรมการ 
 ๖. นางสาวธัญชนก  บุญสุวรรณ์ หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  กรรมการ 
 ๗. นางสาวพชร  เพชรรอด หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ 
 ๘. นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ศิลปะ   กรรมการ 
 ๙. นางสาวทิพยา  เกิดชํวย หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎การงานอาชีพ  กรรมการ 
 ๑๐.นางเบ็ญจณีย์  ด๎วงกูล  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ภาษาตํางประเทศ กรรมการ 
 ๑๑. นายทศพร  เกื้อคลัง  หัวหน๎างานแนะแนว    กรรมการ 
 ๑2.  นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง ผู๎ชํวยกลุํมบริหารวิชาการ   กรรมการและเลขานุการ 
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ตารางท่ี ๒  แสดงข้อมูลบุคลากรในโรงเรียน ( ข้อมูล ณ วันที่ 15 พฤษภาคม ๒๕๖6) 
 

ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง
เลขที่ 

อันดับ 
การศึกษา 

หมายเหตุ 
คุณวุฒิ วิชาเอก 

๑ นางสาวชญาภา  อุบล ผอ. ๔๕๗๕ คศ.๓ ค.ม. บริหารการศึกษา  

๒ น.ส.พชร  เพชรรอด 
ครู 3302 คศ.1 วท.บ. 

วิทยาศาสตร์การ
กีฬา  

๓ นางสุภาพร  เผือกเดช ครู ๔๕๗๖ คศ.๒(3) คบ. ภาษาไทย  
๔ น.ส.นภาพร บุญมี ครู ๔๕๗๗ คศ.2 คบ. วิทยาศาสตร์ทั่วไป  
๕ น.ส.สุกฤตา คุ้มสุวรรณ ครู ๔๕๗๙ คศ.1 กศ.บ คณิตศาสตร ์  
๖ น.ส.เรวดี  โส๊ะนุ้ย ครู ๔๕๘๒ คศ.1 กศ.บ คณิตศาสตร ์  
๗ นางสุลีพร  ลัภหาย ครู ๔๗๘๗ คศ.๒(๓) กศ.บ. ประถมศึกษา  

๘   นายทศพร  เกื้อคลัง ครู ๕๓๕๓ คศ.2 กศ.ม. 
เทคโนโลยีและ
สื่อสารการศึกษา 

คบ.
คอมพิวเตอ
ร์ศึกษา 

๙ นางเบ็ญจณีย์  ด้วงกูล ครู ๕๗๐๒ คศ.3 คบ. ภาษาอังกฤษ  
๑๐ น.ส.ทิพยา  เกิดช่วย ครู ๕๗๐๔ คศ.๒(3) คบ. เกษตรศาสตร์  
๑๑ น.ส.ศิโรรัตน์ บ ารุง ครู ๕๗๐๗ คศ.1 คบ. ภาษาอังกฤษ  

1๒ น.ส. ธัญชนก บุญสุวรรณ์ 
ครู 132391 คศ.1 ศษ.บ 

ศิลปศาสตร์บัณฑิต 
บริหารรัฐ
กิจ 

๑๓ นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง ครู ๕๔๐๐๘ คศ.1 ศษ.บ ศิลปกรรม  
๑๔ น.ส.อุมาพร พัฒพันธ์ ครูพี่เลี้ยง - - วท.บ. คหกรรมศาสตร์  
๑๕ น.ส.อารียา  สวนกูล ครูธุรการ - - บท.บ การตลาด  
๑๖ นายเกรียงศักดิ์  ทองหลบ นักการภารโรง   ม. ๖   
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โรงเรียนบ๎านเขาปูนเป็นองค์กรหลักจัดการศึกษาให๎ได๎มาตรฐาน ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง    บนพื้นฐานความเป็นไทย 

 

  

 
           

           1. สถานศึกษาจัดการเรียนรู๎เพื่อเสริมสร๎างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุํมสาระและจัดการเรียนการสอนที่มุํงเน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญเพ่ือ
ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู๎เรียน ในด๎านการอําน  การเขียน  การสื่อสาร  การคิดค านวณ  การคิด
วิเคราะห์  การคิดอยํางมีวิจารณญาณ  อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและแก๎ปัญหา  ผลการทดสอบ
ระดับชาติ  ความพร๎อมในการศึกษาตํอ  การฝึกงานหรือการท างาน 

3. ปลูกฝังคุณลักษณะที่พึงประสงค์ คํานิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณคําความเป็นไทย 
          4. ปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล๎อมให๎สะอาดรํมรื่นและปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติ
ใหมํ อุบัติซ้ า 
เพ่ือรองรับวิถีชีวิตใหมํ 
 5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นครูยุคใหมํ ให๎มีทักษะและสรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 6. จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให๎มีประสิทธิผล 
          7.  จัดการศึกษาเพ่ือบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอยํางยั่งยืน (Sustainable  Development 
 
Goals: SDGs) เสริมสร๎างความม่ันคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล๎อมตามหลัก
ปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

 

 

 

๑. ประสานพลัง 
๒. สรรสร๎างศรัทธา 
3.       มุํงวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

พันธกิจ (Mission) 

 วิสัยทัศน ์(Vision ) 
 

ค่านิยม ( Values) 
X)VV(ZVVVV(Sha
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 เพ่ือมุํงสูํภาพความส าเร็จที่ต๎องการ  จึงก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด เป็นแนวทางส าหรับการเทียบเคียง
ผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนดังนี้ 

      1. ผู๎เรียนได๎รับการเรียนรู๎เพ่ือเสริมสร๎างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุํมสาระและจัดการเรียนการสอนที่มุํงเน๎นผู๎เรียนเป็น
ส าคัญเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู๎เรียน ในด๎านการอําน  การเขียน  การสื่อสาร  การคิด
ค านวณ  การคิดวิเคราะห์  การคิดอยํางมีวิจารณญาณ  การอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
แก๎ปัญหา  ผลการทดสอบระดับชาติ  มีความพร๎อมในการศึกษาตํอ  การฝึกงานหรือการท างาน 

3. ผู๎เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ คํานิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณคําความเป็น
ไทย 
          4. สถานศึกษามีการปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล๎อมให๎สะอาดรํมรื่นและปลอดภัยจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติใหมํ อุบัติซ้ า  เพื่อรองรับวิถีชีวิตใหมํ 
 5. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได๎รับการพัฒนาเป็นครูยุคใหมํ มีทักษะและสรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ 
 6. สถานศึกษาจัดระบบประกันคุณภาพภายในอยํางมีประสิทธิผลจากการน าระบบข๎อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช๎ 
          7.  สถานศึกษาจัดการศึกษาเพ่ือบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอยํางยั่งยืน (Sustainable  
Development 
Goals: SDGs) เสริมสร๎างความม่ันคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล๎อมตาม
หลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 
 

           1. เสริมสร๎างความรักสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุข 

2. ยกระดับคุณภาพผู๎เรียนให๎มีขีดความสามารถ คุณลักษณะและทักษะการเรียนรู๎ในศตวรรษที่ ๒๑ 
3. เพ่ิมโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให๎กับประชากรวัยเรียนทุกคน 

          4. จัดการศึกษาให๎ผู๎เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ  
 5. พัฒนาและเสริมสร๎างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. น าระบบข๎อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการศึกษาและ
ประกันคุณภาพภายใน 

          7.  พัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล๎อมตามหลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เป้าประสงค์ ( Goal) 

กลยุทธ์  ( Strategy) 
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ปรัชญา  (Philosophy) 
 ปัญญา  นรานัง  รตนัง   (ปัน-ยา  นะ-รา-นัง  ระ-ตะ-นัง) 

ปัญญาเป็นดวงแก้วของคนดี 
 

ค าขวัญโรงเรียน 
 ยึดมั่นคุณธรรม  ก๎าวล้ าวิชาการ  จิตเบิกบานถ๎วนหน๎า   พัฒนาเต็มศักยภาพ 
  
อัตลักษณ์    (Identity)  
 รักษ์ไทย  ไหว๎สวย  รวยน้ าใจ 

   

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
   ด าเนินชีวิตตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

สีประจ าโรงเรียน 
   “ ส๎ม – ด า ” 
 

อักษรย่อของโรงเรียน 
                      ข.ป.๑๒ 
 

ต้นไม้ประจ าโรงเรียน 
                      ต๎นชมพูพันธุ์ทิพย์ 
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ระเบียบโรงเรียนบ๎านเขาปูน  
วําด๎วย การแบํงสํวนราชการภายในสถานศึกษา  

พ.ศ. ๒๕66  
……………………………………  

โดยที่กระทรวงศึกษาธิการ ได๎ออก กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบํงสํวนราชการภายใน
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือสํวนราชการที่เรียกชื่ออยํางอ่ืน พ.ศ.๒๕๔๗ เพ่ือให๎การด าเนินการ
เป็นไปตามข๎อก าหนดของกฎกระทรวง ดังกลําว โรงเรียนบ๎านเขาปูน จึงวางระเบียบ ไว๎ดังตํอไปนี้  

 
ข๎อ ๑ ระเบียบนี้เรียกวํา “ระเบียบวําด๎วยการแบํงสํวนราชการในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕63”  
ข๎อ๒ ระเบียบนี้ ให๎ใช๎บังคับตั้งแตํ บัดนี้เป็นต๎นไป  
ข๎อ ๓ ให๎แบํงสํวนราชการในโรงเรียนบ๎านเขาปูน  เป็น 5 กลุํม ดังนี้  

๑. กลุํมบริหารวิชาการ  
๒. กลุํมบริหารงบประมาณ  
๓. กลุํมบริหารงานบุคคล  
๔.  กลุํมบริหารทั่วไป 
5. กลุํมบริหารงานกิจการนักเรียน  
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การบริหารงานบุคคล 
  แนวคิด 
  การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุํงสํงเสริมให๎สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด๎านการบริหารบุคคลให๎เกิดความคลํองตัว อิสระภายใต๎
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได๎รับการพัฒนา มี
ความรู๎ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได๎รับการยกยํอง เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก๎าวหน๎าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
สํงผลตํอการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของผู๎เรียนเป็นส าคัญ 
  วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให๎การด าเนินงานงานด๎านการบริหารงานบุคคลถูกต๎อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๒. เพ่ือสํงเสริมบุคลากรให๎มีความรู๎ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติหน๎าที่ที่รับผิดชอบให๎ 

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุํงผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพ่ือสํงเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานมาตรฐานวิชาชีพได๎รับการยกยํอง เชิดชู

เกียรติ มีความก๎าวหน๎าในวิชาชีพ ซึ่งจะสํงผลตํอการพัฒนาการศึกษาของผู๎เรียนเป็นส าคัญ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ แก๎ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. พระราชบัญญัติ 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล แบ่งเป็น ๕ กลุ่มงาน  

 

๑. กลุ่มงานแผนและอัตราก าลัง มีภาระงานดังต่อไปนี้  
 

๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
 

(๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต๎องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
(๒)จัดท าแผนอัตราก าลังข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
(๓) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบตํอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๔) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสูํการปฏิบัติ  
๑.๒ การก าหนดต าแหนํง  
(๑) จัดท าภาระงานส าหรับข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(๒) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหนํงข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

เพ่ือน าเนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล๎วแตํกรณี พิจารณาอนุมัติ  
๑.๓ การขอเลื่อนต าแหนํงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข๎าราชการครู  
(๑) ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหนํง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนํง/ขอก าหนด

ต าแหนํงเพ่ิมจากข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

(๒) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนํง/ขอก าหนดต าแหนํงเพ่ิม
ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

(๓) สํงค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหนํง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนํง/ 
ขอก าหนดต าแหนํงเพ่ิมข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ.แล๎วแตํกรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู๎มีอ านาจแตํงตั้ง  

 

๒. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีภาระงานดังต่อไปนี้  
 

๒.๑ ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข๎ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได๎รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๑) การสอบแขํงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ  
พิเศษ ในต าแหนํงครูผู๎ชํวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให๎ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

(๒) การบรรจุแตํงตั้งผู๎ช านาญการหรือผู๎เชี่ยวชาญระดับสูง ให๎เสนอเหตุผลและความจ าเป็นอยํางยิ่ง
ตํอการเรียนการสอนของสถานศึกษา ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาและขออนุมัติตํอ ก.ค.ศ. เมื่อได๎อนุมัติแล๎วให๎สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแตํงตั้งในต าแหนํงวิทย
ฐานะและให๎ได๎รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๒.๒ การจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างชั่วคราว  
(๑) กรณีการจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างชั่วคราวโดยใช๎เงินงบประมาณให๎ด าเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
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(๒) การจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก(๑)สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างชั่วคราว ของสถานศึกษาได๎ โดยใช๎เงินรายได๎ของสถานศึกษา ภายใต๎
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  

๒.๓ การแตํงตั้ง ย๎าย โอนข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การย๎ายข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  

(๑) เสนอค าร๎องขอย๎ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู๎ประสงค์ย๎ายและผู๎รับย๎ายแล๎วแตํกรณี  

(๒) บรรจุแตํงตั้งข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย๎ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน ในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหนํงข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(๓) รายงานการบรรจุแตํงตั้งและข๎อมูลประวัติสํวนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติตํอไป  
 

 

การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข๎าราชการหรือพนักงานสํวนท๎องถิ่น  
 

(๑) เสนอค าร๎องขอโอนของข๎าราชการพนักงานสํวนท๎องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
ตํอไป  

(๒) บรรจุแตํงตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  
 

๒.๔ การบรรจุกลับเข๎ารับราชการ  
(๑) กรณีออกจากราชการ(มาตรา๖๔) เสนอค าขอของผู๎ขอกลับเข๎ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหนํงข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให๎ผู๎มีอ านาจตามมาตรา๕๓ สงบรรจุและแตํงตั้ง  

 (๒) กรณีออกจากราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา๖๕) ให๎ยื่นเรื่องขอกลับเข๎ารับราชการภายใน
ก าหนดระยะเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแตํไมํเกิน ๔ ปี ให๎ผู๎มีอ านาจตามมาตรา๕๓ สั่งบรรจุและแตํงตั้ง  

(๓) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวํา ด๎วยการรับราชการทหาร(มาตรา๖๖) 
ให๎ยื่นเรื่องขอกลับเข๎ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแตํวันพ๎นจากราชการทหาร ให๎ผู๎มีอ านาจตาม
มาตรา๕๓ สั่งบรรจุและแตํงตั้ง  

(๔) กรณีลาออกจากพนักงานสํวนท๎องถิ่นหรือข๎าราชการอ่ืนที่ไมํใชํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา(มาตรา๖๗) สมัครเข๎ารับราชการเป็นข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให๎ผู๎
มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา๕๓ ที่ต๎องการจะรับเข๎ารับราชการเสนอเรื่องไปให๎ ก.ค.ศ. หรือ ผู๎ที่ 
ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได๎รับอนุมัติแล๎วให๎ผู๎มีอ านาจตามมาตรา๕๓ สั่งบรรจุและแตํงตั้ง  

 

๒.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหนํง  
 

(๑) กรณีท่ีไมํมีผู๎ด ารงต าแหนํงผู๎อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแตํไมํอาจปฏิบัติราชการได๎ให๎รอง
ผู๎อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ๎ามีรองผู๎อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให๎ผู๎อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแตํงตั้งรองผู๎อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ๎าไมํมีผู๎ด ารงต าแหนํง
รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแตํไมํอาจปฏิบัติราชการได๎ให๎สถานศึกษาเสนอข๎าราชการที่เหมาะสม ให๎
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ผู๎อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตํงตั้งข๎าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง เป็นผู๎รักษาราชการ
แทน (มาตรา๕๔แหํงกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

(๒) กรณีต าแหนํงข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหนํงใดวํางลง หรือผู๎ด ารงต าแหนํงไมํ
สามารถปฏิบัติหน๎าที่ราชการได๎ ให๎ผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา๕๓ สั่งให๎ข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในต าแหนํง(มาตรา๖๘ แหํงกฎหมายวําด๎วยระเบียบข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา)  

 

๓. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีภาระงานดังต่อไปนี้  
 

๓.๑ การพัฒนาข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษากํอนมอบหมายการปฏิบัติหน๎าที่  
(๑) ด าเนินการปฐมนิเทศแกํผู๎ที่ได๎รับการสรรหา และบรรจุแตํงตั้งเป็นข๎าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  
(๒) แจ๎งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การประเมินผล

งาน ฯลฯ แกํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กํอนการมอบหมายหน๎าที่ให๎ปฏิบัติงาน  
(๓) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให๎มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตํอเนื่อง  

การพัฒนาระหวํางการปฏิบัติหน๎าที่ราชการ(มาตรา๗๙)  
 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ ความต๎องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและสถานศึกษา  
(๒) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให๎สอดคล๎องกับความต๎องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ

ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
(๓) น าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
(๔) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
(๕) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การพัฒนากํอนเลื่อนต าแหนํง(ม.๘๐)  
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหนํง ลักษณะงาน ตามต าแหนํงที่ได๎รับการ

ปรับปรุงก าหนดต าแหนํงของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
(๒) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู๎ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพที่เหมาะสม  
(๓) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
 

การพัฒนากรณีไมํผํานการประเมินวิทยฐานะ (ม.๕๕)  
 

(๑) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
(๒) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

๓.๒ การเลื่อนข้ันเงินเดือนข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
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(๑) แตํงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  

(๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาความดีความชอบตามกฎก.ค.ศ. วําด๎วยการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน  

(๓) เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข๎าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมํเลื่อนเงินเดือนให๎แกํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ต๎องชี้แจงเหตุให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลําวทราบ  
กรณีเลื่อนขั้นเงนิเดือนกรณีพิเศษ แกํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกํความตายอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน๎าที่ราชการให๎รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

(๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไมํเลื่อนข้ันเงินเดือนของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข๎อมูลลงในทะเบียนประวัติตํอไป  
 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกํความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน๎าที่ราชการ  
 (๑) แจ๎งชื่อผู๎ตายและข๎อเท็จจริงที่เกี่ยวข๎องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ให๎

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความดีความชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
(๒) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให๎แกํผู๎ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในทางการค านวณบ าเหน็จบ านาญ  
(๓) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อด าเนินการตํอไป  
 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาตํอ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
 

(๑) ด าเนินการตรวจสอบข๎อเท็จจริงและข๎อมูลของผู๎ไปศึกษาตํอฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  

(๒) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
(๓) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู๎ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
(๔) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

๓.๓ การเพ่ิมคําจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างชั่วคราว  

 

(๑) กรณีการเพ่ิมคําจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างชั่วคราว โดยใช๎เงินงบประมาณให๎ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

(๒) กรณีการเพ่ิมคําจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก (๑) สามารถ
ด าเนินการ โดยใช๎เงินรายได๎ของสถานศึกษา ภายใต๎หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  

๓.๔ การด าเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจํายเงินเดือน ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  
๓.๕ เงินวิทยฐานะและคําตอบแทนอ่ืน ด าเนินการ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  
๓.๖ งานทะเบียนประวัติ  
 

การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ๎าง  
 

(๑) จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ๎าง ๒ ฉบับ  
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(๒) สถานศึกษาเก็บไว๎ ๑ ฉบับ สํงไปเก็บรักษาไว๎ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ  
(๓) เปลี่ยนแปลง บันทึกข๎อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
การแก๎ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ๎าง  
(๑) ก าหนดให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ๎าง ที่ประสงค์ขอ แก๎ไข วัน เดือน ปี

เกิด ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารตํอผู๎บังคับบัญชาชั้นต๎น ประกอบด๎วย ระเบียบ โรงเรียนบ๎าน
ปากหาน วําด๎วยการแบํงสํวนราชการในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๔ สูจิบัตร  
ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา  

(๒) ตรวจความถูกต๎อง  
(๓) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก๎ไขตํอ ก.ค.ศ.  
(๔) ด าเนินการแก๎ไขในทะเบียนประวัติ  
(๕) แจ๎งหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง  
 
 

๓.๗ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

(๑) ตรวจสอบผู๎มีคุณสมบัติครบถ๎วน สมควรได๎รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
(๒) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกํ

ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  
(๓) จัดท าทะเบียนผู๎ได๎รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์ และผู๎คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 

๓.๘ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ๎าหน๎าที่ของรัฐ  
 

(๑) ก าหนดให๎ผู๎ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข๎อมูลสํวนบุคคลตํางๆ ในแบบค าขอ และแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข๎อง  

(๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต๎อง  
(๓) น าเสนอผู๎มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผํานผู๎บังคับบัญชาตามล าดับ  

โดยคุมทะเบียนประวัติไว๎  
(๔) สํงคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา  
 

๓.๙ งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให๎ข๎าราชการไปตํางประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตํอ ยกยํองเชิดชูเกียรติและให๎ได๎รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ โดยด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข๎อง  
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๔. กลุ่มงานนิติการ มีภาระงานดังต่อไปนี้  
 

๔.๑ การด าเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยไมํร๎ายแรง  
 

(๑) เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษาแตํงตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให๎ได๎ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไมํชักช๎า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลําวหาวําข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไมํร๎ายแรง  

(๒) เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล๎วพบวําไมํได๎กระท า
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล๎วพบวํามี
ความผิดวินัยไมํร๎ายแรง  

(๓) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไมํร๎ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

๔.๒ การด าเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยร๎ายแรง  
 

 (๑) เสนอผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา๕๓ แหํงกฎหมายระเบียบข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แตํงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวําข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอยํางร๎ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

(๒) ผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา ๕๓ แหํงกฎหมายระเบียบข๎าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให๎ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  

(๓) ผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา๕๓ แหํงกฎหมายระเบียบข๎าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไลํออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๔) รายงานผลการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔.๓ การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  

(๑) กรณีความผิดวินัยที่ไมํร๎ายแรง ให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ตํอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน ๓๐ วันนับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

(๒) กรณีความผิดวินัยที่ร๎ายแรง ให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ตํอ 
ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐วันนับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 
๔.๔ การร๎องทุกข์  
 

(๑) กรณีข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให๎ออกจากราชการให๎ร๎องทุกข์ตํอ ก.ค.ศ. 
ภายใน ๓๐ วันนับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งค าสั่ง  

(๒) กรณีข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมํได๎รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข๎องใจ 
เนื่องมาจากการกระท าของผู๎บังคับบัญชาหรือการแตํงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให๎ร๎องทุกข์ 

 

๔.๕ การเสริมสร๎างและการป้องกันการท าผิดวินัย  
 

(๑) สํงเสริมให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติตนเป็นแบบอยํางที่ดีตํอเพ่ือนครู 
นักเรียนและชุมชน  



             คูํมือการปฏิบัติงานกลุมํงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ๎านเขาปูน ปีการศึกษา 2566 22 
 

(๒) ด าเนินการให๎ความรู๎ ฝึกอบรม การสร๎างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร๎าง
และพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(๓) ติดตาม ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใสํ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยตามควรแกํกรณี  

 

๔.๖ งานออกจากราชการ  
 

การลาออกจากราชการ  
 

(๑) เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของ ครูผู๎ชํวย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   

 (๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
การให๎ออกจากราชการ กรณีไมํพ๎นทดลองปฏิบัติหน๎าที่ราชการหรือไมํผํานการเตรียมความพร๎อมและพัฒนา
อยํางเข๎มต่ ากวําเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

(๑) ด าเนินการให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน๎าที่ราชการหรือเข๎ารับการ
พัฒนาอยํางเข๎มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด  

(๒) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน๎าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว๎ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหนํง  

(๓) เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ผู๎ไมํผํานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร๎อมและพัฒนาอยํางเข๎มออกจากราชการ  

(๔) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
 
การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
 

(๑) ตรวจสอบคุณสมบัติครูผู๎ชํวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
(๒) เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก

ภายหลังปรากฏวําขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แหํงกฎหมายวําด๎วยระเบียบข๎าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

(๓) รายงานการสั่งให๎ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 

(๑) เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให๎ออกจากราชการไว๎กํอนในกรณีที่ ครูผู๎ชํวย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกลําวหาวํากระท าผิดวินัยอยํางร๎ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต๎องหาวํากระท าผิดทางอาญา (เว๎นแตํได๎กระท าผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ)  

อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐ (๓) )  
(๕) กรณีเหตุสงสัยวําหยํอนความสามารถบกพรํองในหน๎าที่ราชการหรือประพฤติตนไมํเหมาะสม  
(๖) กรณีมีมลทินมัวหมอง  
(๗) กรณีได๎รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง ที่สุดให๎จ าคุกใน

ความผิดที่ได๎กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
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๕.  กลุ่มงานสวัสดิการครูและบุคลากร มีภาระงานดังต่อไปนี้ 
๕.๑ กองทุนสวัสดิการสถานศึกษา  
(๑) จัดระบบสวัสดิการของสถานศึกษาให๎สอดคล๎องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใช๎

สวัสดิการ  
(๒) วางระเบียบการใช๎เงินสวัสดิการ  
(๓) ด าเนินการจัดสวัสดิการให๎เป็นไปตามระเบียบ  
(๔) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให๎เป็นไปตามระเบียบ  
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ค าอธิบายรายละเอียดตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของครูโรงเรียนบ้านเขาปูน 
ค าอธิบายรายละเอียดการก าหนดมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของครู 

 โรงเรียนบ้านเขาปูน 
สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ 

๑. หลักการ   พระราชบัญญัติระเบียบข๎าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และแก๎ไขเพ่ิมเติม  
                      (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ 
๒. นิยาม      มาตรฐาน  หมายถึง  สิ่งที่ถือเอาเป็นหลักเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด 
       มาตรฐานภาระงาน  หมายถึง ภาระงานตามมาตรฐานต าแหนํง 
       มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า  หมายถึง  ข๎อก าหนดที่ยอมรับได๎ในการปฏิบัติหน๎าที่ตามภาระงาน 
                 มาตรฐานคุณภาพงาน  หมายถึง  ข๎อก าหนดในการวัดคุณคําผลการปฏิบัติงาน 
๓. วัตถุประสงค์ 
        ๑.  เพ่ือให๎บุคลากรมีภาระงานรับผิดชอบที่ชัดเจน และสะดวกแกํการปฏิบัติ 
        ๒.  เพ่ือใช๎เป็นเครื่องมือในการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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๑. มาตรฐานภาระงานของครู 

ที ่ ภารงาน คะแนนเต็ม เกณฑ์คุณภาพ 

๑ ปฏิบัติการสอนไมํน๎อยกวํา  18  ช่ัวโมง/สัปดาห ์ ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐)            : ปฏิบัตไิด๎ ๕ ข๎อ 
๑.๑ มีการก าหนดเป้าหมายในการปฏิบัติการสอน  ดี (๑๓-๑๖)                    : ปฏิบัตไิด๎ ๔ ข๎อ 
๑.๒ จดัท าเอกสารธุรการชั้นถูกตอ๎งเป็นปัจจุบัน  ปานกลาง (๙-๑๒)          : ปฏิบตัไิด๎ ๓ ข๎อ 
๑.๓ จัดกิจกรรมโดยยึดผู๎เรยีนเป็นส าคัญ  ควรปรับปรุง (๕-๘)        : ปฏิบัตไิด๎ ๒ ข๎อ 
๑.๔  รายงานผลการจัดการเรียนรูต๎ามระยะที่ก าหนด  ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๔)  : ปฏบิัติได๎ ๑ ข๎อ 
๑.๕ นักเรียนและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎องมีความพึงพอใจ   
๓.๒ ด าเนินการวจิัยเป็นระบบ  ดี (๑๙-๒๔)                             : ปฏิบัติได๎ ๔ ข๎อ 
๓.๓ ผลงานสอดคล๎องกับสภาพปญัหาของเด็ก  ปานกลาง (๑๓-๑๘)                : ปฏิบัติได๎ ๓ ข๎อ 
๓.๔ มีการรายงานผลการใช๎ให๎ผู๎บริหารทราบ  ควรปรับปรุง (๗-๑๒)              : ปฏิบัติได๎ ๒ ข๎อ 
๓.๕ ผลงานเป็นท่ียอมรับและมคีณุภาพสรุปและ
รายงานผลการจดักิจกรรมการเรยีนรู๎ หรือจัด
ประสบการณ์เรยีนรู๎ทุกภาคเรยีน 

 ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๖)     : ปฏิบัติได๎ ๑ ข๎อ 

๔ ๔.๑ จัดท ารายงานผลฯตํอผู๎ปกครองนักเรียน ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐)          ปฏิบัติได๎ ๕ ข๎อ                  
๔.๒ มีข๎อมลูสารสนเทศด๎านวิชาการ ระดับชั้นเรียน  ดี (๑๓-๑๖)          : ปฏิบัติได๎ ๔ ข๎อ                              
๔.๓ ผู๎ปกครอง นักเรียนยอมรับการรายงานผลการ
เรียนรู ๎

 ปานกลาง (๙-๑๒)          :  ปฏิบัติได๎ ๓              

๔.๔ รายงานผลฯ ตํอผู๎บริหารทุกภาคเรยีนตาก าหนด  ควรปรับปรุง (๕-๘)      : ปฏิบัติได๎ ๒ ข๎อ 
๔.๕ เปรียบเทียบผลการจดัการเรยีนรู ๎  ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๔):ปฏิบตัิได๎ ๑ ข๎อ 
4.6จัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรยีนอยํางน๎อย  ๑ กิจกรรม  
ตํอภาคเรียน 

  

๕ ๕.๑ เป็นครูแนะแนวระดับช้ันเรียน ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐)          : ปฏิบัติได๎ ๕ ข๎อ 
๕.๒ เป็นท่ีปรึกษาชุมนุม  ดี (๑๓-๑๖)                : ปฏิบัติได๎ ๔ ข๎อ 
๕.๓ จดัท าเอกสารที่เกี่ยวข๎องสมบรูณ์ ถูกต๎องเป็น
ปัจจุบัน 

 ปานกลาง (๙-๑๒)         : ปฏิบัติได๎ ๓ ข๎อ 

๕.๔ จดักิจกรรมแนะแนวตามหลกัสูตร  ควรปรับปรุง (๕-๘)         : ปฏิบัติได๎ ๒ ข๎อ 
๕.๕ รายงานผลการจัดกิจกรรมพฒันาผู๎เรยีนตํอ
ผู๎บริหาร 

 ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๔) :ปฏิบตัิได๎ ๑ ข๎อ 

ที ่ ภารงาน คะแนนเต็ม เกณฑ์คุณภาพ 

๖ จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาคณุลักษณะที่พึงประสงค์ของ ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐)             : ปฏิบัติได๎ ๕ ข๎อ 
สถานศึกษาอยํางน๎อยปีการศึกษาละ ๑ กิจกรรม  ดี (๑๓-๑๖)              : ปฏิบัติได ๎๔ ข๎อ 
๖.๑ จดักิจกรรมเพื่อพัฒนาคณุลักษณะที่พึงประสงค ์  ปานกลาง (๙-๑๒)         : ปฏิบัติได๎ ๓ ข๎อ 
๖.๒ จดักิจกรรมเพื่อพัฒนาการคดิวิเคราะห์ เขียนสื่อ
ความ 

 ควรปรับปรุง (๕-๘)       : ปฏิบัติได๎ ๒ ข๎อ 

๖.๓ มีการใช๎สื่อ นวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน  ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๔) :ปฏิบตัิได๎ ๑ ข๎อ 
๖.๔ เป็นคณะกรรมการประเมินคณุลักษณะอันพึง
ประสงค ์

  

และการคิด วิเคราะห์ เขียนสื่อความ   
๖.๕ รายงานผลการประเมินฯ ระดับชั้นเรียน   
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๗ จัดท าสื่อ และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมในการจัดกิจกรรม 
การเรยีนรู๎หรือจัดประสบการณ์เรยีนรู๎อยํางน๎อยภาค
เรียนละ ๑  เรื่องหรือช้ิน 

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐)     : ปฏิบัติได๎ ๕ ข๎อ 

๗.๑ มีการส ารวจสื่อ นวัตกรรม  ดี (๑๓-๑๖)          : ปฏิบัติได๎ ๔ ข๎อ 
๗.๒ จดัท า/พัฒนาวัตกรรมเพื่อใช๎ในการเรียนการ
สอน 

 ปานกลาง (๙-๑๒)   : ปฏิบัติได๎ ๓ ข๎อ 

๗.๓ เผยแพรํสื่อ นวัตกรรมอยํางแพรํหลาย   
๗.๔ ประเมินการใช๎สื่อ นวัตกรรม ผู๎บริหาร   
๗.๕ รายงานผลการใช๎สื่อ นวัตกรรมตํอ   

๘ ใช๎แหลํงเรียนรูภ๎ายนอกและภมูิปญัญาท๎องถิ่นเพื่อ
บูรณาการ การจดักิจกรรมการเรยีนรู๎หรือ
ประสบการณ์เรยีนรู๎อยํางน๎อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐      : ปฏิบัติได๎ ๕ ข๎อ 

๘.๑ ส ารวจความต๎องการของนักเรียน ผู๎ปกครอง 
ชุมชน 

 ดี (๑๓-๑๖)        : ปฏิบัติได๎ ๔ ข๎อ 

๘.๒ มีการใช๎แหลํงเรียนรู๎ในชุมชน  ปานกลาง (๙-๑๒  : ปฏิบัตไิด๎ ๓ ข๎อ 
๘.๓ มีการใช๎ภูมิปญัญาท๎องถิ่นในการจัดการเรยีนรู ๎   
๘.๔ มีการประเมินการใช๎แหลํงเรยีนรู๎และภูมิปญัญา
ฯ 

  

๘.๕ รายงานผลการใช๎แหลํงเรียนรู๎ฯ ตํอผู๎บริหาร   
๙ เข๎ารํวมกิจกรรมทางวิชาการที่ชมรม องค์กร 

หนํวยงานหรือสมาคมจดัขึ้น อยํางน๎อยภาคเรียนละ  
๑ ครั้ง 

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐)           : ปฏิบัตไิด ๎๕ ข๎อ 

๙.๑ จดัท าแผนพัฒนาตนเอง  ดี (๑๓-๑๖)                  : ปฏิบัตไิด๎ ๔ ข๎อ 
๙.๒เข๎ารํวมกิจกรรมทางวิชาการไมํต่ ากวํา ๑๐ชม./
ภาคเรยีน 

 ปานกลาง (๙-๑๒)          : ปฏิบตัไิด๎ ๓ ข๎อ 

๙.๓ เป็นคณะท างาน/กรรมการดา๎นการศึกษา  ควรปรับปรุง (๕-๘)      : ปฏิบัตไิด ๎๒ ข๎อ 
๙.๔ น าความรู๎ ทักษะ มาพัฒนางาน ความก๎าวหน๎า
วิชาชีพ 

  

๙.๕ รายงานผลการเข๎ารํวมกจิกรรมตํอผู๎บริหาร
ทราบ 
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ที ่ ภารงาน 
คะแนน

เต็ม 
เกณฑ์คุณภาพ 

10 ศึกษาวิเคราะห์ผู๎เรียนเป็นรายบคุคลและคัดกรองผู๎เรยีน 
เป็น ๔ กลุํม คือ กลุํมปกติ กลุํมเสีย่ง กลุํมที่มีปัญหาและ 
กลุํมพิเศษ 

30 ดีมาก (๒๕-๓๐)          : ปฏิบตัิได ๎๕ ข๎อ 

๑๐.๑ มีการคัดกรองนักเรียนอยํางเป็นระบบ  ดี (๑๙-๒๔)             : ปฏิบัตไิด๎ ๔ ข๎อ 
๑๐.๒ จัดกิจกรรมการเรียนรู๎โดยยดึผู๎เรียนเป็นส าคญั  ปานกลาง (๑๓-๑๘)    : ปฏิบัตไิด๎ ๓ ข๎อ 
๑๐.๓ มีการเยี่ยมบ๎านนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  ควรปรับปรุง (๗-๑๒) : ปฏิบตัิได๎ ๒ ข๎อ 
๑๐.๔ มีข๎อมลูนักเรยีนเป็นรายบุคคลชัดเจน ถูกต๎อง  ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๖)  : ปฏบิัติได๎ ๑ ข๎อ 

๑๐.๕ มีการรายงานผลใหผ๎ู๎บริหารทราบ   

๑๑ 
 

ประสานความรํวมมือกับผูป๎กครอง ชุมชน องค์กร 
ปกครองสํวนท๎องถิ่น เพื่อรํวมกันแก๎ปัญหาและพัฒนา
ผู๎เรยีน 

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐)            : ปฏิบัตไิด๎ ๕ ข๎อ 
ดี (๑๓-๑๖)               : ปฏิบัตไิด๎ ๔ ข๎อ 

๑๑.๑ มรีํองรอยการประสานงาน ติดตํอกับผู๎ปกครอง ฯ  ปานกลาง (๙-๑๒)        : ปฏิบัติได๎ ๓ ข๎อ 
๑๑.๒ ผู๎ปกครอง ชุมชน องค์กรตําง มีความพึงพอใจ  ควรปรับปรุง (๕-๘)        : ปฏิบัตไิด๎ ๒ ข๎อ 
  ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๔)  : ปฏบิัติได๎ ๑ ข๎อ 

 

ที ่ ภารงาน 
คะแนน

เต็ม 
เกณฑ์คุณภาพ 

   ดี (๑๓-๑๖)         : ปฏิบตัิได๎ ๔ ขอ๎ 
ปานกลาง (๙-๑๒)   : ปฏิบัติได๎ ๓ ข๎อ 

๑๒.๑ ส ารวจความต๎องการของนักเรียน ผู๎ปกครอง ชุมชน  ควรปรับปรุง (๕-๘)    : ปฏิบัตไิด๎ ๒ ข๎อ 
๑๒.๒ เสนอผู๎บรหิาร คณะกรรมการเพื่อให๎ความเห็น  ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๔) :ปฏิบตัิได๎ข๎อ 
๑๒.๓ สาระการเรยีนรู/๎หนํวยหรือเรื่องถูกต๎องตาม
โครงสร๎าง 

  

๑๒.๔ สาระการเรยีนรู/๎หนํวยหรือเรื่องสอดคล๎องกับท๎องถิ่น   
๑๒.๕ รายงานผลการใช๎ตํอผู๎บริหารทราบ   

๑๓ ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดร๎ับอบหมาย ๓๐ ดีมาก (๒๕-๓๐)             : ปฏิบตัิได๎ ๕ ข๎อ 
๑๓.๑ ปฏิบตัิงานตามโครงสร๎างการบริหารอยํางถูกต๎อง        
ตามระเบียบ ทันเวลา 

 ดี (๑๙-๒๔)               : ปฏิบัตไิด๎ ๔ ข๎อ 

๑๓.๒ ปฏิบตัิงานตามนโยบาย ทันเวลา ถูกต๎อง  ปานกลาง (๑๓-๑๘)    : ปฏิบัตไิด๎ ๓ ข๎อ 
๑๓.๓ ปฏิบตัิงานด๎วยความเสยีสละ เต็มใจ และมีเหตผุล  ควรปรับปรุง (๗-๑๒)   : ปฏิบตัิได ๎๒ ข๎อ 
๑๓.๔ ปฏิบตัิงานรํวมกับผู๎อื่นได๎อยํางมีความสุข  ควรปรับปรุงอยํางยิ่ง (๑-๖) :ปฏิบตัิได๎ ๑ข๎อ 
๑๓.๕ รายงานผู๎บรหิารทราบทุกครั้งเมื่องานส าเร็จ   
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของครู 

 
 มาตรฐานที่ ๑  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูํเสมอ 
 มาตรฐานที่ ๒  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตําง ๆ โดยค านึงถึงผลที่เกิดแกํผู๎เรียน 
 มาตรฐานที่ ๓  มุํงม่ันพัฒนาผู๎เรียนให๎เต็มตามศักยภาพ 
 มาตรฐานที่ ๔  พัฒนาแผนการสอนให๎สามารถปฏิบัติได๎เกิดผลจริง 
 มาตรฐานที่ ๕  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให๎มีประสิทธิภาพอยูํเสมอ 
 มาตรฐานที่ ๖  จัดกิจกรรมการเรียนการอสอนโดยเน๎นผลถาวรที่เกิดแกํผู๎เรียน 
 มาตรฐานที่ ๗  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู๎เรียนได๎อยํางเป็นระบบ 
 มาตรฐานที่ ๘  ปฏิบัติตนเป็นแบบอยํางที่ดีแกํผู๎เรียน 
 มาตรฐานที่ ๙  รํวมมือกับผู๎อ่ืนในสถานศึกษาอยํางสร๎างสรรค์ 
 มาตรฐานที่ ๑๐  รํวมมือกับผู๎อ่ืนในชุมชนอยํางสร๎างสรรค์ 
 มาตรฐานที่ ๑๑  แสวงหาและใช๎ข๎อมูลขําวสารในการพัฒนา 
 มาตรฐานที่ ๑๒  สร๎างโอกาสให๎ผู๎เรียนได๎เรียนรู๎ในทุกสถานการณ์ 

 
มาตรฐานระดับระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

มาตรฐานที่ 3 กระบวนการจ ัดการเร ียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
3.1 จัดการเรียนรู๎ผ ํานกระบวนการคิดและปฏ ิบัติจร ิง และสามารถน าไปประย ุกตใ์ช๎ในชีวิตได๎ 
3.2 ใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎ที่เอ้ือต ํอการเรียนรู๎ 
3.3 มีการบริหารจัดการช ั้นเรียนเช ิงบวก 
3.4 ตรวจสอบและประเมินผู ๎เรียนอยํางเป็นระบบ และน าผลมาพ ัฒนาผ ู๎เรียน 
3.5 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎และใหข๎๎อมูลสะท ๎อนกลับเพ่ือพัฒนาและปรับปรงุการจัดการเรียนรู๎ 
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ค าอธิบาย 
มาตรฐานที่ 3 กระบวนการจ ัดการเร ียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

เป็นกระบวนการจัดการเร ียนการสอนตามมาตรฐานและตัวช ี้ว ัดของหลักสูตรสถานศึกษา สร ๎าง
โอกาสให ๎ผู ๎เร ียนม ีส ํวนร ํวมในการเร ียนร ู๎ผ ํานกระบวนการค ิดและปฏิบัติจร ิงม ีการบร ิหารจ ัดการชั้น
เรียนเชิงบวก สร ๎างปฏ ิสัมพันธ ์ที่ด ีครูรู๎จักผู๎เร ียนเป ็นรายบ ุคคล ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผู ๎เร ียน
อยํางเปน็ระบบและ น าผลมาพัฒนาผ ู๎เร ียน รวมทั้งร ํวมก ันแลกเปลี่ยนเร ียนร ู๎และน าผลทีไ่ด ๎มาให ๎
ข ๎อม ูลป ๎อนกล ับเพ่ือพัฒนาและ ปรับปรุงการจัดการเรียนรู๎ 

3.1 จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการค ิดและปฏ ิบัติจร ิง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการ
ดำเน ินชีว ิต 

จ ัดก ิจกรรมการเร ียนรู ๎ตามมาตรฐานการเร ียนรู๎ ตัวชี้วัดของหล ักส ูตรสถานศึกษาท่ีเน ๎นให ๎
ผ ู๎เร ียนได๎ เร ียนร ู๎โดยผ ํานกระบวนการค ิดและปฏิบัติจร ิง ม ีแผนการจ ัดการเร ียนรู ๎ท่ีสามารถน าไปจ ัด
ก ิจกรรมได ๎จร ิง ม ีร ูปแบบการจ ัดการเร ียนรู ๎ เฉพาะส าหร ับผู ๎ที่ม ีความจ าเป็นและต ๎องการความ
ชํวยเหลือพิเศษผู๎เรียนได ๎ร ับ การฝ ึกท ักษะ แสดงออกแสดงความค ิดเห ็น สร ุปองค ์ความรู๎ น าเสนอ
ผลงานและสามารถน าไปประย ุกต ์ใช๎ในช ีว ิตได๎ 

3.2 ใช้สือ่ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลง่เร ียนรู้ที่เอื้อต่อการเรียนรู้ 
มีการใช ๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎ รวมทั้งภ ูมิปัญญาท๎องถิ่นมาใช๎ในการจัดการ

เร ียนรู๎ โดยสร๎างโอกาสให๎ผู๎เร ียนได๎แสวงหาความรู๎ด๎วยตนเองจากสื่อที่หลากหลาย 
3.3. ม ีการบริหารจ ัดการชั้นเร ียนเชิงบวก 
คร ูผู ๎สอนม ีการบร ิหารจ ัดการชั้นเรียน โดยเน ๎นการการม ีปฏิสัมพันธ์เชิงบวกให ๎เด ็กร ักครู คร ู

ร ักเด ็ก และเดก็รักเด็ก เด็กรกัที่จะเรียนรู๎ สามารถเรียนรู๎รํวมก ันอยํางม ีความสุข 
3.4 ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเปน็ระบบ และนำผลมาพัฒนาผู้เร ียน 
ม ีการตรวจสอบและประเม ินคุณภาพการจ ัดการเร ียนรู ๎อย ํางเป็นระบบ ม ีขั้นตอนโดยใช๎

เครื่องมือและวิธีการวัดและประเม ินผลท่ีเหมาะสมก ับเป ๎าหมายในการจ ัดการเร ียนรู๎ และให ๎ข ๎อม ูล
ย ๎อนกล ับแก ํผู ๎เร ียนเพ่ือ น าไปใช ๎พ ัฒนาการเรียนรู๎ 

3.5 ม ีการแลกเปลี่ยนเรียนร ู้และใหข้ ้อม ูลป้อนกล ับเพื่อปร ับปรงุและพัฒนาการจัดการเร ียนรู้ 
คร ูและผู ๎ม ีส ํวนเกี่ยวข๎องร ํวมก ันแลกเปลี่ยนความรู ๎และประสบการณ ์รวมทั้งให ๎ข ๎อม ูล

ป ๎อนกล ับเพ่ือ น าไปใช ๎ในการปร ับปรุงและพ ัฒนาการจัดการเรียน 
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แผนงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
ชื่อกิจกรรม 

 
รายละเอียด 

ลักษณะรายจาํยงบประมาณ  
ผู๎รับผิดชอบ นอกงบฯ คําตอบ

แทน 
คําใช๎
สอย 

คําวัสด ุ รวม 

1.สํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมือ
อาชีพ   

-จัดหาวัสดุให๎ครู บุคลากร  - - ๔,๖00 ๔,๖00 ธญัญรัตน์ 

2.สํงเสริมสนับสนุนครูผู๎ชํวยให๎
ผํ านการประเมินการพัฒนา
อยํางเข๎ม 

-จัดหาวัสดุส าหรับครผูู๎ชํวย  -  2,๖00 2,๖00 ธญัญรัตน์ 

3.สํงเสริมสนับสนุนครูและ
บุคลากร พัฒนาการ สร๎าง
นวัตกรรมและผลงาน ( BEST   
PRACTICE) 

-สนับสนน  การประชุม  
อบรม     ให๎ความรู๎ แกํครู 
/บุคลากร 

 - ๒,๘00 - ๒,๘00 ธญัญรัตน์ 

4.สํ ง เสริมสนับสนุนครู และ
บุคลากรครูและบุคลากร   มี
การพัฒนาตนเองตามแผนการ
พัฒนาตนเอง          (   ID  
PLAND ) 

-จัดหาวัสดุ  ให๎ครู บุคลากร  -  ๕00 ๕00 ธัญญรัตน ์

5.กิ จกรรมอบรมพัฒนาครู
ภายในและภายนอก 

-สนับสนุนคําใช๎จํายในการ
อบรมพัฒนา 

 - ๕,000 ๕00 ๕,๕00 ธัญรัตน์ 

6 . กิ จ ก ร ร ม ศึ ก ษ า ดู ง า น
เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน/
ทัศนศึกษา 

- สํงเสริมใหค๎รู/ บคุลากร
เข๎าศึกษาดูงาน 

๒๐000 - ๒๐000 - ๔๐,๐00 ธญัญรัตน์ 

7.กิจกรรมเสริมสร๎างขวัญและ
ก าลังใจ   

-จัดกิจกรรมเสริมสร๎างขวัญ 
และก าลังใจ 

๒๐000  ๑๑๐๐๐ -  ๓๑,000 ธญัญรัตน์ 

8.กิจกรรมพัฒนาระบบงาน
บริหารงานบุคคล 

-จัดหาวัสดุเพื่อพัฒนา
ระบบงาน 

   ๔,๕00 ๔,๕00 ธญัญรัตน์ 

๙. กิจกรรมเสริมสร๎างความ
เข๎มแข็งด๎านคุณธรรม ความ
โปรํงใสในองค์กร 

-ประชุม อบรม พัฒนา
ความเข๎มแข็งด๎านคณุธรรม 
ความโปรํงใส 

 - - 500 500 ธญัญรัตน์ 

 
รวม 

  
๔๐๐๐๐ 

 
- 

 
๓๘๘00 

 
1๓,๒00 

 
 ๙๒,๐00 

บริหารงาน 
บุคคล 
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ชื่อกิจกรรม 

รายละเอียด ลักษณะรายจ่ายงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
ค่าตอบ 
แทน 

ค่าใช้
สอย 

ค่าวัสดุ รวม 

 1. กิจกรรมสํงเสริมครูบุคลากร
จั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น ใ ห๎
สอดคล๎องกับภาวะโรคอุบัติใหมํ
หรือโรคอุบัติซ้ า 

-จัดหาวัสดุในการ
สอนแบบ       
on hand, 
on line,… 

- -  ๓,๐๐๐ ๓,๐๐๐ ธัญญรัตน์ 

2.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูจัดการ
เรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและ
ป ฏิ บั ติ จ ริ ง  ส า ม า ร ถ น า ไ ป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 

-จัดหาวัสดุในการ
สอนแบบActive 
learning        

- - ๓,000 ๓,000 ธัญญรัตน์ 

3. เพ่ือสํงเสริมให๎ครูใช๎สื่อ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํง
เรียนรู๎ รวมทั้งภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
 

-จัดหาวัสดุ 
อุปกรณ์ สื่อเทค
โนโลยี ่

- - 20,000 20,000 ธัญญรัตน์ 

4 .   เ พ่ือสํ ง เสริม ให๎ครู มี การ
บริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 
 

-จัดหาวัสดุ
อุปกรณ์เพ่ือ
ปรับปรุง
ห๎องเรียน 

-  7,000 7,000 ธัญญรัตน์ 

5 .   เ พ่ือสํ ง เสริม ให๎ครู มี การ
ตรวจสอบและประเมินผู๎ เรียน
อยํางเป็นระบบและน าผลมา
พัฒนาผู๎เรียน 

-จัดหาวัสดุ
ส าหรับ
ตรวจสอบ/
ประเมินผู๎เรียน
อยํางเป็นระบบ 

-  ๓00 ๓00 ธัญญรัตน์ 

6. เพ่ือสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวน
เกี่ ยวข๎อง  มีการแลกเปลี่ ยน
เรียนรู๎  และให๎ข๎อมูลย๎อนกลับ 
เ พ่ือปรับปรุ งและพัฒนาการ
จัดการเรียนรู๎ 

-จัดประชุมครู 
บุคลากร และ
ผู๎เกี่ยวข๎องเพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู๎ 

- 6,000 - ๖,000 ธัญญรัตน์ 

 
รวม 

 - 
 

๖,000 33,300 39,300 บริหารงาน 
บุคคล 
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ส่วนที่ 3 
ค าสั่งแต่งตั้งและมอบหมายใหข้้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน 
ปีการศึกษา ๒๕66 
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ค าสั่งโรงเรียนบ๎านเขาปูน  
ที่  1/2566 

เรื่อง  ก าหนดหน๎าที่และความรับผิดชอบงานของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-------------------------- 

เพ่ือให๎การก าหนดหน๎าที่และความรับผิดชอบงานแกํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
บ๎านเขาปูน ได๎มีผู๎รับผิดชอบงานการจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตาม
กฎหมายวําด๎วยระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง จึงขอก าหนดหน๎าที่และความรับผิดชอบงานแกํข๎าราชการครูและลูกจ๎าง 
ดังนั้นบรรดาค าสั่งอ่ืนใดที่ขัดหรือแย๎งกับค าสั่งนี้   ให๎ใช๎ค าสั่งนี้แทน  

1.  นางสาวชญาภา  อุบล  ผู้อ านวยการ  ช านาญการพิเศษ 
    ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1.1 บริหารงานวิชาการของสถานศึกษา ในสํวนของการวางแผนงานด๎านวิชาการงานการจัดการ

เรียนการสอนในสถานศึกษา การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด๎านวิชาการของสถานศึกษา การ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให๎ความเห็นการพัฒนา
สาระหลักสูตรท๎องถิ่น และงานที่ได๎มอบหมายให๎ผู๎ใต๎บังคับบัญชาปฏิบัติ การพัฒนากระบวนการเรียนรู๎ การ
พัฒนาและสํงเสริมให๎มีแหลํงเรียนรู๎ 

1.2 บริหารงานบุคคล ในสํวนของการวางแผนอัตราก าลัง งานอัตราก าลัง การสรรหาบรรจุแตํงตั้ง 
ย๎าย โอน การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ การให๎ออกจากราชการ การลา การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน การสํงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การสํงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
ส าหรับข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  การประเมินผลการปฏิบัติงาน และงานที่ได๎มอบหมายให๎
ผู๎ใต๎บังคับบัญชาปฏิบัติ 

1.3  บริหารงานแผนและงบประมาณ ในสํวนของการวางแผนก าหนดทิศทางในการบริหารงานทาง
การศึกษา การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา การอนุมัติการใช๎จํายงบประมาณที่ได๎รับจัดสรร และงาน
ที่ได๎มอบหมายให๎ผู๎ใต๎บังคับบัญชาปฏิบัติ 

1.4  บริหารงานบริหารทั่วไป ในสํวนของการวางแผนก าหนดทิศทางการจัดระบบบริหารและพัฒนา
องค์กร ก าหนดหน๎าที่ความรับผิดชอบและวิธีด าเนินงานในสถานศึกษา การติดตํอประสานงานกับส านักงานเขต
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พ้ืนที่การศึกษาและหนํวยงานอ่ืน แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนและ
งานที่ได๎มอบหมายให๎ผู๎ใต๎บังคับบัญชาปฏิบัติ 

 
1.5  การก ากับ นิเทศ ติดตามและให๎ค าปรึกษาแกํบุคลากรในบังคับบัญชา 
1.6  งานอ่ืน ๆ ที่ต๎นสังกัดผู๎/บังคับบัญชามอบหมาย  

2.  คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  5  กลุ่มงาน  ประกอบด้วย 
  2.1  นางสาวพชร  เพชรรอด  หัวหน๎ากลุํมงานบริหารวิชาการ 
  2.2  นางเบ็ญจณีย์  ด๎วงกูล  หัวหน๎ากลุํมแผนและงบประมาณ 
  2.3  นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง  หัวหน๎ากลุํมบริหารบุคคล 
  2.4  นางสาวธัญชนก  บุญสุวรรณ์  หัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป 
  2.5 นายทศพร  เกื้อคลัง   หัวหน๎ากลุํมบริหารกิจการนักเรียน 

 3.  ครูประจ าชั้นเรียน  ประกอบด้วย 
  3.1  นางสาวทิพยา  เกิดชํวย  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  1 

3.2  นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  2 
3.3  นางสาวพชร  เพชรรอด  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  3 
3.4  นางสุภาพร  เผือกเดช  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  4 
3.5  นางสาวสุกฤตา  คุ๎มสุวรรณ  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  5 
3.6 นางสาวศิโรรัตน์  บ ารุง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  6 
3.7  นางเบญ็จณีย์  ด๎วงกูล   ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 
3.8  และนางสาวเรวดี โส๏ะนุ๎ย     ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 
3.9  นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์  ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2 
3.10  นางสาวนภาพร บุญมี  ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2 
3.11  นายทศพร  เกื้อคลัง  ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 

 4.  คณะกรรมการรับผิดชอบหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามภาระงาน  ประกอบด้วย 
  4.1  งานบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
   4.1.1  นางสาวพชร  เพชรรอด  
   4.1.2  นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง  
   4.1.3  นางสาวทิพยา  เกิดชํวย 
   4.1.4  นางสาวธัญชนก  บุญสุวรรณ์ 
  4.2  งานบริหารการเงินและงบประมาณ  ประกอบด้วย 
   4.2.1  นางเบ็ญจณีย์  ด๎วงกูล   
   4.2.2  นางสาวนภาพร  บุญมี 
   4.2.3  นางสาวเรวดี  โส๏ะนุ๎ย 
   ๔.๒.๔  นางขนิษสาวสุกฤตา  คุ๎มสุวรรณ 
  4.3  งานพัสดุ  ประกอบด้วย 
   4.3.1  นางสาวเรวดี  โส๏ะนุ๎ย 
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  4.4  งานบริหารบุคคล  ประกอบด้วย 
   4.4.1  นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง 
   4.4.2  นางสาวพชร  เพชรรอด 
   4.4.3  นางสาวทิพยา  เกิดชํวย 
   ๔.๔.๔  นางสาวธัญชนก  บุญสุวรรณ์ 

  4.5  งานบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
   4.5.1  นางสาวธัญชนก  บุญสุวรรณ์ 
   4.5.2  นายเกรียงศักดิ์  ทองหลบ 
   4.5.3  นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง 
   4.5.4  นางสาวอุมาพร  พัฒพันธ์  
   ๔.๕.๕  นางสุภาพร  เผือกเดช  

  4.6  งานประกันคุณภาพภายใน  ประกอบด้วย 
   ๔.๖.1 ระดับข้ันพื้นฐาน 
    4.6.๑  นางสาวพชร  เพชรรอด 
     4.6.๒  นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง  
    4.6.๓  นางสาวธัญชนก  บุญสุวรรณ์ 
  4.๗  การจัดท าแบบแบบประเมิน   

 4.๗.1  แบบประเมินการจัดการเรียนรู้ตามตัวชี้วัด  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๗.1.1  คณะครูทุกทําน 

4.๗.2  แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๗.2.1  นางสาวพชร  เพชรรอด 
4.๗.2.2 นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง 

4.๗.3  แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๗.3.1  นางสาวพชร  เพชรรอด 

4.๗.4  แบบประเมินสมรรถนะของผู้เรียน  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๗.4.1  นางสาวพชร  เพชรรอด 
๔.๗.๔.๒ นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง 
 

4.๗.๕ แบบฟอร์มและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมชุมนุม  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๗.๕.1  คณะครูทุกทําน 

4.๗.๖ แบบฟอร์มและกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์เพื่อสาธารณะและสังคม 
ผู๎รับผิดชอบ       

4.๗.๖.1  คณะครูทุกทําน 
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4.๗.๗  คู่มือลูกเสือ-เนตรนารี  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๗.๗.1  คณะครูทุกทําน 

 
4.๗.๘  คู่มือแนะแนว  

4.๗.๘.1  นายทศพร  เกื้อคลัง 
4.๗.๘.2  นางสาวศิโรรัตน์  บ ารุง 

4.๘  การจัดท า ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรสาระการเรียนรู้ 

  ๔.๘.๑  หลักสูตรสถานศึกษา 
4.๘.1.๑  นางสาวพชร  เพชรรอด 
๔.8.1.๒ นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง 

4.๘.๒  หลักสูตรต่อเนื่องเชื่อมโยงการศึกษาขั้นพื้นฐานสู่สายอาชีพ  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๒.๑  นายทศพร  เกื้อคลัง 

4.๘.๓  หลักสูตรสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๓.1  นางสุภาพร  เผือกเดช 

4.๘.๔  หลักสูตรสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๔.1  นางสาวเรวดี  โส๏ะนุ๎ย 
4.๘.๔.2  นางสาวสุกฤตา  คุ๎มสุวรรณ 

4.๘.๕  หลักสูตรสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๕.1  นางสาวนภาพร  บุญมี 
4.๘.๕.2  นายทศพร  เกื้อคลัง 

4.๘.๖  หลักสูตรสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ผู๎รับผิดชอบ                
4.๘.๖.1  นางสาวธัญชนก  บุญชนก 
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4.๘.๗  หลักสูตรสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๗.1  นางสาวทิพยา  เกิดชํวย 

4.๘.๘  หลักสูตรสาระการเรียนรู้ศิลปะ  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๘.1  นางธัญญรัตน์  ขวัญเมือง 

4.๘.๙  หลักสูตรสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๙.1  นางสาวพชร  เพชรรอด 

4.๘.๑๐  หลักสูตรสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.๑๐.1  นางเบ็ญจณีย์  ด๎วงกูล 
4.๘.๑๐.2  นางสาวศิโรรัตน์  บ ารุง 

4.๘.1๒  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.1๒.1  นายทศพร  เกื้อคลัง 
4.๘.1๒.2  นางสาวศิโรรัตน์  บ ารุง 

4.๘.1๓ หลักสูตรต้านทุจริต  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.1๓.๑ นางสาวพชร  เพชรรอด 

4.๘.1๔ ระเบียบการวัดและประเมินผลโรงเรียน  ผู๎รับผิดชอบ  
4.๘.1๔.1  นางสาวพชร  เพชรรอด 
4.๘.1๔.2  นายทศพร  เกื้อคลัง 

4.๙ โครงการตามแผนงบประมาณประจ าปี 
๔.๙.1  โครงการเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
๔.๙.2  โครงการส่งเสริมสถาบันชาติ ศาสนา  พระมหากษัตริย์   

ผู๎รับผิดชอบ  บริหารทั่วไป 
๔.๙.3 โครงการเด็กดีศรีเขาปูน 
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.4 โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.5 โครงการเข้าค่ายทักษะชีวิตการอยู่ร่วมกันแบบพหุวัฒนธรรม 
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.6 โครงการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
๔.๙.7 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
๔.๙.8 โครงการแข่งขันทักษะวิชาการ 
  ผู๎รับผิดชอบ งานวิชาการ 
๔.๙.9 โครงการพัฒนาระบบงานทะเบียนและการวัดการประเมินผล 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
๔.๙.10 โครงการพัฒนาห้องเรียนคุณภาพ 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
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๔.๙.11  โครงการพัฒนาห้องสมุดเพื่อการเรียนรู้ 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
๔.๙.12 โครงการพัฒนานวัตกรรมและการวิจัยในชั้นเรียน  

ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
๔.๙.13 โครงการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลและ เทคโนโลยีดิจิตัล 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานวิชาการ 
๔.๙.14 โครงการสํงเสริมด๎านกีฬาเพ่ือสุขภาวะที่ดี 
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.15 โครงการสํงเสริมทักษะการด าเนินชีวิตในศตวรรษที่ ๒๑    
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.16 โครงการอาหารกลางวัน 
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.17 โครงการอาหารเสริม (นมฟรี) 
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.18 โครงการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ผู๎รับผิดชอบ กิจการนักเรียน 
๔.๙.19 โครงการสถานศึกษามีความปลอดภัยและใส่ใจสุขภาพ           
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.20 โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.21 โครงการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ผู๎รับผิดชอบ  กิจการนักเรียน 
๔.๙.22 โครงการพัฒนาครูและบุคลากรสู่มืออาชีพ 
  ผู๎รับผิดชอบ งานบุคคล 
๔.๙.23 โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานบุคคล 
๔.๙.24 โครงการปรับปรุงท าเนียบบุคลากร และโครงสร้างการบริหาร 
  ผู๎รับผิดชอบ  งานบุคคล 
๔.๙.25 โครงการ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา / แผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ผู๎รับผิดชอบ งบประมาณ 
๔.๙.26 โครงการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ – ครุภัณฑ์ 

ผู๎รับผิดชอบ  งบประมาณ 
๔.๙.27โครงการสนับสนุนงานบริหาร  งานนโยบาย และค่าสาธารณูปโภค 
  ผู๎รับผิดชอบ  งบประมาณ 
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 5.  หน้าที่และความรับผิดชอบในสถานศึกษา 

ชื่อ – นามสกุล    นางศุลีพร ลัภหาย  ต าแหน่ง   ครู  วิทยฐานะ ช านาญการ 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน  ต าแหน่งเลขที่  4787 

เลขเบิกจ่ายตรง  0265431   อันดับ  ค.ศ.2 (3) 

หน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น  

1.1 งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

1. รายวิชาภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

2. รายวิชาคณิตศาสตร ์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

  3. วิชาภาษาอังกฤษ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔  จ านวน ๒ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  4. วิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

5. รายวิชาสังคมศึกษาศาสนาฯชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

6. รายวิชาประวัติศาสตร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

7. รายวิชางานดนตรี-นาฏศิลป์ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

8. รายวิชางานอาชีพ      ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

9. รายวิชาหน๎าที่พลเมือง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

10. รายวิชาการป้องกันการทุจริต ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

11. รายวิชาแนะแนว  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  

             12. กิจกรรมเสริม ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

13. กิจกรรมชุมนุม     จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์                                   

   14. กิจกรรมลูกเสือ -เนตรนารี          จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

15. กิจกรรมอบรมนักเรียน สุดสัปดาห์           จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
              รวม 24 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

1.2 งานครูประจ าชั้น/ ครูที่ปรึกษา  -  ปฏิบัติหน๎าที่ผู๎ชํวย ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
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2. งานมอบหมายอ่ืน 

       2.1  ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ     มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปี
การศึกษา 2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

               2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

1. กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพ้ืนฐาน 

  2. กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์ (8 กลุํมสาระ) 

  3. กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

  4. กิจกรรมซํอมเสริม 

  5. กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 

                     6. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนในสถานการณ์ เกิดโรคอุบัติใหมํ/ โรคอุบัติซ้ า 

     2.1.2 โครงการประกันคุณภาพภายใน 

   1. กิจกรรมนิเทศการจัดการเรียนการสอน 

                      2. กิจกรรมจัดท า SAR 

2.1.3 โครงการนิเทศแผนงาน / โครงการ 

1. กิจกรรมนิเทศ  ก ากับ 

2. กิจกรรมเก็บรวบรวมข๎อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล 

3. กิจกรรมหัวหน๎าโครงการ ประชุมกับคณะกรรมการ สรุปผลการด าเนิน กิจกรรม                   

โครงการและรายงานผลการประเมิน 

2.2 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล   มีหน๎าที่ศึกษาบริบท สาระงาน เกี่ยวกับกลุํมงาน 
บริหารงานบุคคล จัดให๎มีโครงการที่สอดคล๎องกับวิสัยทัศน์  พันธ์กิจและเป้าประสงค์ของโรงเรียน   ก ากับ 
ดูแล การด าเนินกิจกรรม / โครงการของกลุํมงานบริหารงานบุคคลให๎บรรลุวัตถุประสงค์     

             2.2.1 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

                  1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 
                  2. สํงเสริม สนับสนุนครุผู๎ชํวยให๎ผําการประเมินพัฒนาอยํางเข๎ม 
                   3. กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน 

(BEST PRACTICE)                    
                   4.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง 

(ID PLAND)                  
5.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 
6.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศน์ศึกษา 
7.กิจกรรมสร๎างขวัญและก าลังใจ 
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                   8.กิจกรรมพัฒนาระบบงานบริหารงานบุคคล 

   2.2.2 โครงการครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

1. กิจกรรมสํงเสริมสํงเสริมครู บุคลากรจัดการเรียนการสอนให๎สอดคล๎องกับภาวะโรคอุบัติ
ใหมํ หรือโรคอุบัติซ้ า 

2. กิจกรรมสํงเสริมครูให๎จัดการเรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 
3. กิจกรรมสํงเสริมครูใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎รวมทั้งภูมิปัญญา 
ท๎องถิ่น 

4. กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูมีการบริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 

5. กิจกรรมสํงเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู๎เรียนอยํางเป็นระบบและน าผลมา
พัฒนาผู๎เรียน                

6. กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ละให๎ข๎อมูล  
ย๎อนกลับ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 

2.5  งานครูเวรประจ าวันพฤหัสบดี 

2.6  งานกิจกรรมอาหารกลางวันประจ าวันพฤหัสบดี 
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ชื่อ – นามสกุล   นางเบ็ญจณีย์  ด๎วงกูล  ต าแหน่ง ครู   ช านาญการพิเศษ 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน  ต าแหน่งเลขที่   5702 

เลขเบิกจ่ายตรง 0265432   อันดับ  ค.ศ.3 

หน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1. งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น  
1.1 งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

1. รายวิชาภาษาอังกฤษ (พ้ืนฐาน)ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จ านวน 3 ชั่ ว โมง/สัปดาห์ 
2. รายวิชาภาษาอังกฤษ (เพ่ิมเติม) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

3. รายวิชาภาษาอังกฤษ (พ้ืนฐาน) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

4. รายวิชาภาษาอังกฤษ (เพ่ิมเติม) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

5. รายวิชาภาษาอังกฤษ (พ้ืนฐาน) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

6. รายวิชาภาษาอังกฤษ (เพ่ิมเติม) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

7. รายวิชาภาษาอังกฤษ           ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 จ านวน 5 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

8. รายวิชางานดนตรี-นาฏศิลป์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

9. รายวิชางานดนตรี-นาฏศิลป์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

10. กิจกรรมแนะแนว/รายวิชาการป้องกันการทุจริต จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

11. ลูกเสือ – เนตรนารี     จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

12. กิจกรรมชุมนุม     จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์                                   

                                                                      รวม 22 ชั่วโมง/สัปดาห์    

1.2. งานครูประจ าชั้น  / ครูที่ปรึกษา   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1          

   2. งานมอบหมายอ่ืน 

2.1 หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    มีหน๎าที่ดังนี้ 

 2.1.1 เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 2.1.2 พัฒนาระบบบริหารงานของกลุํมบริหารงบประมาณให๎มีประสิทธิภาพโดยเน๎นการมี
สํวนรํวม 

 2.1.3 จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานตํางๆ ในกลุํมบริหารงบประมาณ 

 2.1.4 ก าหนดหน๎าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุํมบริหารงบประมาณให๎
สอดคล๎องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 

 2.1.5 วางแผนและด าเนินการนิเทศ  ก ากับ ติดตาม ให๎การด าเนินงานตําง ๆของกลุํม
บริหารงบประมาณ อยํางมีประสิทธิภาพ 
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2.1.6 สํงเสริมสนับสนุน ครูและบุคลากร ให๎มีความรู๎ ความสามารถในการปฏิบัติงานใน 

กลุํมบริหารงบประมาณ 

 2.1.7 ประสานงาน ให๎ความชํวยเหลือ ชํวยแก๎ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให๎ครูและ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุํมบริหารงบประมาณ 

 2.1.8 เป็นผู๎น าในการแก๎ปัญหาการบริหารงบประมาณ และรํวมในการด าเนินงานของงาน
ตํางๆของกลุํมบริหารงบประมาณ ให๎ปฏิบัติงานด๎วยความราบรื่น 

2.1.9 สรุปประเมินผลการด าเนินงานของกลุํมบริหารงบประมาณ และจัดท าเอกสาi 

สรุปผลการด าเนินงานของกลุํมบริหารงบประมาณ 

2.1.10  มีหน๎าที่บริหาร ด าเนินการ โครงการของกลุํมงานบริหารงบประมาณ ให๎ส าเร็จ 

บรรลุวัตถุประสงค์ ดังโครงการตํอไปนี้ 

  2.1.10.1. โครงการจัดท าแผนพัฒนา  

2.1.10.2. โครงการพัฒนาข๎อมูลสารสนเทศ 

2.1.10.3. โครงการสนับสนุนงานบริหาร งานนโยบาย 

2.1.10.4. โครงการนิเทศแผนงาน / โครงการ 

             2.2.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

  1. กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพ้ืนฐาน 

  2. กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

  3. กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม) 

4. กิจกรรมคํายวิชาการ5 กลุํมสาระหลัก 

  5. กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

6. กิจกรรมพัฒนาทักษะการใช๎เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและการสร๎างนวัตกรรม 

                     7. กิจกรรมเรียนรู๎จากห๎องปฏิบัติการ 

  8. กิจกรรมซํอมเสริม 

9. กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู๎มาปรับปรุงพัฒนา 

  10. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนในสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า 

 2.3. ปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ ) 

    2.4  งานครูเวรประจ าวันจันทร์            ประจ าวันจันทร์ 

    2.5  งานกิจกรรมอาหารกลางวัน           ประจ าวันจันทร์ 
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ชื่อ – นามสกุล    นางสาวทิพยา เกิดชํวย  ต าแหน่ง   ครู  วิทยฐานะ ช านาญการ 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน  ต าแหน่งเลขที่  5704 

เลขเบิกจ่ายตรง  0265433   อันดับ ค.ศ.2 (3) 

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น  

1.1 งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

 1. รายวิชาคณิตศาสตร์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 5 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 2. รายวิชาภาษาไทย  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 5 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 3. รายวิชาหน๎าที่พลเมือง  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

4. รายวิชาวิทยาศาสตร์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 5. รายวิชาแนะแนว  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 6. รายวิชาลูกเสือส ารอง      จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห ์

 7. กิจกรรมชุมนุม  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

8.รายวิชาสังคมศึกษา  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

9.รายวิชาประวัติศาสตร์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

                                                                                รวม 18  ชั่วโมง/สัปดาห์ 

            1.2 ปฏิบัติหน้าที่ครูประจ าชั้น     ปฏิบัติหน๎าที่ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 

2. งานมอบหมายอ่ืน 

        2.1. ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ   ผู๎ชํวยกลุํมงานบริหารวิชาการ  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติ
กิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปีการศึกษา 2566   โครงการและกิจกรรรม ดังนี้ 

  2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

      1.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพ้ืนฐาน 

      2.กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์          ( 8 
กลุํม สาระ )  RT  NT  ONET 

    3.กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

    4. กิจกรรมพัฒนานักเรียนพิเศษเรียนรวม 

    5.กิจกรรมการเรียนรู๎ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

    6.กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 
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    7.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

    8.กิจกรรมการอํานคลํองเขียนคลํอง 

    9.กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 

   10.กิจกรรมซํอมเสริม 

   11.กิจกรรมประชุมวิชาการ 

   12.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

   13.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนชํวงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า 

       2.2 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล   มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี   ปี
การศึกษา 2566  โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

   2.2.1 โครงการครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

                    1. กิจกรรมสํงเสริมสํงเสริมครู บุคลากรจัดการเรียนการสอนให๎สอดคล๎องกับภาวะโรค   อุบัติ
ใหมํ หรือโรคอุบัติซ้ า 

                    2. กิจกรรมสํงเสริมครูให๎จัดการเรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 

           3.กิจกรรมสํงเสริมครูใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎รวมทั้งภูมิปัญญาท๎องถิ่น 

                    4.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูมีการบริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 

                    5.กิจกรรมสํงเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู๎เรียนอยํางเป็นระบบและน าผลมาพัฒนา
ผู๎เรียน 

                    6.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ละให๎ข๎อมูลย๎อนกลับ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 

            2.2.2 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

         1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 

         2.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน          (  
BEST   PRACTICE ) 

         3.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง  ( 
ID  PLAND ) 

         4.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

         5.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

       2.4 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป    มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี         ปี
การศึกษา 2564   โครงการและกิจกรรรม ดังนี้ 
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       2.3.1 โครงการโรงเรียนสวยด้วยมือเรา 

               1.กิจกรรมปลอดขยะ 

        2.3.2โครงการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 

             1.กิจกรรมประสานงาน กับชุมชนและหนํวยงาน 

                        2.กิจกรรมระดมทุนเพื่อการศึกษา ของนักเรียนและพัฒนาโรงเรียน 

       2.5.ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี  
ปีการศึกษา 2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

     2.5.1โครงการคุณภาพประจ าต าบล 

              1.กิจกรรมปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

              2.กิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรม 

              3.กิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 

              4.กิจกรรมสถานศึกษาสีขาว 

            2.5.2. โครงการเด็กและเยาวชนสุขภาพดี 

              1.กิจกรรมสํงเสริมสุขภาพดี 

               2.กิจกรรมอาหารกลางวันและนมฟรี 

               3.กิจกรรมบริการพี่มัธยมที่ขาดแคลนอาหารกลางวัน 

             2.5.3 โครงการส่งเสริมและเสริมสร้างตามความต้องการ ความต้องการผู้เรียน                         

                     ( กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ) 

           1.กิจกรรมประชาธิปไตย 

            2.กิจกรรมเรียนรู๎อยูํรํวมสังคม 

              3.กิจกรรมเดินทางไกลแรมคืนลูกเสือ/ เนตรนารี 

              4.กิจกรรมฝีมือดีมีอาชีพ 

              5.กิจกรรมดูแลชํวยเหลือเกื้อกูล 

               6.กิจกรรมทัศนศึกษา ( เที่ยวเมืองไทย ไปให๎เห็น )  

2.6  ครูเวรประจ าวัน    วันพุธ 

          2.7 ครูรับผิดชอบกิจกรรมอาหารกลางวัน   วันพุธ 
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ชื่อ – นามสกุล    นางสุภาพร เผือกเดช   ต าแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ ช านาญการ 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่ 4576 

เลขเบิกจ่ายตรง  0265428    อันดับ ค.ศ.2 

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1. งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น  
1.1 งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้  

      1. รายวชิาภาษาไทย  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  จ านวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์  

      2. รายวิชาภาษาไทย  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2  จ านวน 5 ชั่วโมง/สัปดาห์  

      3. รายวิชาวิทยาศาสตร์       ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2  จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

      4. รายวิชาประวัติศาสตร์     ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  

      5. รายวิชาหน๎าที่พลเมือง  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์   

      6. กิจกรรมชุมนุม  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์        

       7. กิจกรรมแนะแนว      จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  

       8. กิจกรรมลูกเสือ      จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

       9. กิจกรรมเสริม      จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

                                                                               รวม 18 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 

            1.2 ปฏิบัติหน้าที่ครูประจ าชั้น     ปฏิบัติหน๎าที่ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 

 

2. งานมอบหมายอ่ืน 

2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

     1.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพื้นฐาน 

      2.กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์  

( 8 กลุํมสาระ )  RT  NT  ONET 

               3.กิจกรรมมํุงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

               4.กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

               5.กิจกรรมคํายวิชาการ 5 กลุํมสาระ 

               6.กิจกรรมพัฒนาการคิดอยํางเป็นระบบ 

               7.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 



             คูํมือการปฏิบัติงานกลุมํงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ๎านเขาปูน ปีการศึกษา 2566 48 
 

               8.กิจกรรมการอํานคลํองเขียนคลํอง 

               9.กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 

               10.กิจกรรมซํอมเสริม 

                11.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

                12.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนชํวงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า 

  2.1.2  ปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   

    2.2.2 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ  

1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 

       2.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน (BEST PRACTICE) 

3.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง (ID PLAND) 

4.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

5.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

     2.5 งานครูเวรประจ าวัน     วันพฤหัสบดี 

2.6 หัวหน้างานกิจกรรมอาหารกลางวัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คูํมือการปฏิบัติงานกลุมํงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ๎านเขาปูน ปีการศึกษา 2566 49 
 

ชื่อ – นามสกุล    นางสาวนภาพร บุญมี  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ช านาญการ 

สถานศึกษา  โรงเรียนบ๎านเขาปูน  ต าแหน่งเลขที่  4577 

เลขเบิกจ่ายตรง  0265437   อันดับ ค.ศ.2 

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น 

        1.1 งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

 1. รายวิชาวิทยาศาสตร์   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

 2. รายวิชาวิทยาศาสตร์   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2           จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

 3. รายวิชาวิทยาศาสตร์             ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

 4.รายวิชาวิทยาศาสตร์   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

 5.รายวิชาวิทยาศาสตร์   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

 6.รายวิชาวิทยาศาสตร์    ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

 7.รายวิชาการงานอาชีพ              ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3           จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

 8.รายวิชาการงานอาชีพ(เพ่ิมเติม)    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2            จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 9. กิจกรรมแนะแนว      จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 10.กิจกรรมชุมนุม       จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 10.กิจกรรมลูกเสือ -เนตรนารี      จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

                            รวม  18 ชั่วโมง/สัปดาห์   

       1.2 งานครูประจ าชั้น /หน้าที่ครูที่ปรึกษา            มัธยมศึกษาปีที่ 2 

2.งานมอบหมายอ่ืน 

2.1. ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ   ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   
ปีการศึกษา  2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

   2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

         1.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู้เรียน และปรับพื้นฐาน 

         2.กิจกรรมพัฒนาทักษะการอ่าน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์ 

( 8 กลุ่มสาระ )  RT  NT  ONET 

                  3.กิจกรรมมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 

                  4.กิจกรรมการเรียนรู้ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

                  5.กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ( ชุมนุม ) 
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                  6.กิจกรรมค่ายวิชาการ 5 กลุ่มสาระ 

                  7.กิจกรรมพัฒนาการคิดอย่างเป็นระบบ 

                  8.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

                   9.กิจกรรมห้องเรียนมาตรฐาน 

                   10.กิจกรรมการเรียนรู้จากห้องปฏิบัติการ 

                   11.กิจกรรมซ่อมเสริม 

                   12.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

                   13.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนช่วงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหม่ / โรคอุบัติซ้ า 

             2.2.1 โครงการครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
                 1. กิจกรรมส่งเสริมส่งเสริมครู บุคลากรจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับภาวะโรคอุบัติ
ใหม่ หรือโรคอุบัติซ้ า 
                 2. กิจกรรมส่งเสริมครูให้จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในชีวิต 

                 3.กิจกรรมส่งเสริมครูใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้รวมทั้งภูมิปัญญาท้องถิ่น 

                 4.กิจกรรมส่งเสริมให้ครูมีการบริหารจัดการห้องเรียนเชิงบวก 

                 5.กิจกรรมส่งเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบและน าผลมาพัฒนาผู้เรียน 

       6. กิจกรรมส่งเสริมให้ครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ละให้ข้อมูลย้อนกลับ เพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 

             2.2.2 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

       1. กิจกรรมส่งเสริมพัฒนาครูให้เป็นครูมืออาชีพ 

       2.กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร้างนวัตกรรม และผลงาน 

 (BEST PRACTICE ) 

      3.กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง  

(ID PLAND) 

      4.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

      5.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร้างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

      6.กิจกรรมสร้างขวัญและก าลังใจ 

         2.3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงบประมาณ   มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามขอบข่ายและภาระงานของกลุ่ม
งาน บริหารงบประมาณ ร่วมกับคณะท างานในกลุ่มงาน นอกจากปฏิบัติตามขอบข่ายภาระงานดังกล่าว
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แล้ว ให้ร่วมกับบุคลากรในกลุ่มงาน หรือกลุ่มงานอ่ืน ปฏิบัติกิจกรรมในโครงการต่างๆ ของแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  ปีการศึกษา 2566  โครงการ และกิจกรรมดังนี้ 

    2.3.1 เจ้าหน้าที่การเงิน โรงเรียน   ให้มีหน้าที่  

                1.รับเงินบ ารุงการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืนๆ พร้อมทั้งดูแลบัญชีการเงินทุกประเภทและเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท 

      2.ออกใบเสร็จหรือใบอนุโมทนาการรับเงิน โดยลงทะเบียน รับ เก็บรักษาเอกสารเกี่ยวข้อง
กับการเงิน  

       3. ปฏิบัติงานด้านการเงิน ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

             2.3.2 ร่วมรับผิดชอบโครงการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  

             2.2.3 ร่วมรับผิดชอบโครงการสนับสนุนงานบริหาร งานนโยบาย และงานสาธารณูปโภค 

       2.6. งานครูเวรประจ าวัน     ประจ าวันจันทร์   

       2.7 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน   ประจ าวันจันทร์ 
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ชื่อ – นามสกุล   นายทศพร เกื้อคลัง   ต าแหน่ง  ครู 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่  5353 

เลขเบิกจ่ายตรง  0265439    อันดับ ค.ศ.2 

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น  

  1.1.งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

       1.1.1.กลุ่มสาระการเรียนรู้งานอาชีพ1  รหัสวิชา ง21101  ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 

       1.1. 2. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

   1.รายวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1    รหัสวิชา ว11101     ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 

2.รายวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 2   รหัสวิชา ว12101      ชัน้ประถมศึกษาปีท่ี 2  

3.รายวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 3   รหัสวิชา ว 13101     ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

4.รายวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 4   รหัสวิชา ว 14101     ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 

          5.รายวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 5   รหัสวิชา ว 15101     ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 

          6.รายวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6  รหัสวิชา ว 16101      ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

7.วิชาการออกแบบเทคโนโลยี  1          รหัสวิชา ว 21104      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ที่ 1 

8.วิชาการออกแบบเทคโนโลยี  2          รหัสวิชา ว 22104      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ที่ 2                                 

9.วิชาการออกแบบเทคโนโลยี  3          รหัสวิชา ว 23104      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ที่ 3                                     

10.วิชาการใช๎โปรแกรมประมวลผลค า 2   รหัสวิชา ว 20208    ชั้นมัธยมศึกษา ปีที่ 1 

          11.วิชาการใช๎โปรแกรมประมวลผลค า 2   รหัสวิชา ว 20210     ชั้นมัธยมศึกษา ปีที่ 2 

          12.วิชาการใช๎โปรแกรมส านักงาน 2         รหัสวิชา ว 20212    ชั้นมัธยมศึกษา ปีที่ 3 

        1.1.3.กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     

           1. วิชาหน๎าที่พลเมือง 6   รหัสวิชา  ส23201             ชั้นมัธยมศึกษา ปีที่ 3        

        1.1.4.  กลุ่มพัฒนาผู้เรียน    

 1.กิจกรรมชุมนุม                              จ านวน 1 ชม/สัปดาห์ 

 2.กิจกรรมแนะแนว                           จ านวน 1 ชม/สัปดาห์ 

 3.กจิกรรมลูกเสือ – เนตรนารี               จ านวน 1 ชม/สัปดาห์                                             

                                                                     รวม   19  ชั่วโมง / สัปดาห์ 
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1.2 งานครูประจ าชั้น /หน้าที่ครูที่ปรึกษา            มัธยมศึกษาปีที่ 3 

2.งานมอบหมายอื่น 
        2.1 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   ปีการศึกษา 
2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

  2.1.1 ร่วมรับผิดชอบโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ดังนี้ 

                1.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพื้นฐาน 

       2.กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

                3.กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

                4.กิจกรรมพัฒนานักเรียนพิเศษเรียนรวม 

                5.กิจกรรมเตรียมความพร๎อมในการศึกษาตํอ 

                6.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

      7.กิจกรรมพัฒนาการใช๎ทักษะ / เทคโนโลยี สารสนเทศ การสื่อสารและการสร๎างนวัตกรรม      

      8.กิจกรรมการเรียนรู๎จากห๎องปฏิบัติการ 

                 9.กิจกรรมซํอมเสริม 

                10.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

                11.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนชํวงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า 

      2.2.  ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป  ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา 2566  
โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

              2.2.1 โครงการโรงเรียนสวยด้วยมือเรา 

                    1. กิจกรรมพัฒนาห๎องปฏิบัติการห๎องพิเศษ 

          2.กิจกรรมห๎องเรียน ดิจิตอล ( DLTV , DLIT ) 

             2./.2 โครงการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 

                     1. งานดูแลเกี่ยวกับระบบเครือขํายและระบบคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียน 

  2.งานดูแลห๎องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 

    3.งานจัดท าและดูแลเว็บไซต์/ เฟสบุ๏ก ของโรงเรียน 

  4.งานดูแลและรายงานข๎อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (E-MIS ) 

  5.งานดูแลและรายงานระบบบริหารจัดการผลการเรียน ( School – MIS ) 

  6.งานดูแลและรายงานข๎อมูลระบบดูแลและติดตามการใช๎สารเสพติดในสถานศึกษา  

                        ( Catas – system ) 
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2.4.หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน๎าที่รํวมกับคณะท างาน จัดท าแผนงานโครงการเพ่ือ
การพัฒนางานกิจการนักเรียน ตามกรอบของแผนกลยุทธ์ โรงเรียน  

         2.4.1โครงการคุณภาพประจ าต าบล 

     1.กิจกรรมปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

      2.กิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรม 

     3.กิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 

     4.กิจกรรมสถานศึกษาสีขาว 

     5.กิจกรรมคนเกํงคนดีของสังคม 

       2.4.2. โครงการเด็กและเยาวชนสุขภาพดี 

    1.กิจกรรมสํงเสริมสุขภาพดี 

    2.กิจกรรมกีฬา / กรีฑาเพ่ือสุขภาพ 

       2.4.3 โครงการส่งเสริมและเสริมสร้างตามความต้องการ ความต้องการผู้เรียน  

              ( กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ) 

    1.กิจกรรมประชาธิปไตย 

    2.กิจกรรมลูกเสือต๎านยาเสพติด / กิจกรรมผู๎น าลูกเสือ 

    3.กิจกรรมเรียนรู๎อยูํรํวมสังคม 

    4.กิจกรรมเดินทางไกลแรมคืนลูกเสือ/ เนตรนารี 

    5กิจกรรมทัศนศึกษา ( เที่ยวเมืองไทย ไปให๎เห็น ) 

    6.กิจกรรมดูแลชํวยเหลือเกื้อกูล 

 

2.6. งานครูเวรประจ าวัน     ประจ าวันพุธ 

2.7. งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจ าวันพุธ 
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ชื่อ – นามสกุล   นางสาวเรวดี  โส๏ะนุ๎ย  ต าแหน่ง   ครู 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน  ต าแหน่งเลขที่  4582 

เลขเบิกจ่ายตรง  0265429   อันดับ ค.ศ.1 

 

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น 

         1.1.งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

1. รายวิชาคณิตศาสตร์      ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  จ านวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

2. รายวิชาคณิตศาสตร์ (พ้ืนฐาน) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1        จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

3. รายวิชาคณิตศาสตร์ (เพิมเติ่ม) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1             จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

4. รายวิชาคณิตศาสตร์ (พ้ืนฐาน) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2  จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

5. รายวิชาคณิตศาสตร์ (เพิมเติ่ม) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2             จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

6. รายวิชาคณิตศาสตร์ (พ้ืนฐาน) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3             จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

7. รายวิชาคณิตศาสตร์ (เพิมเติ่ม) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3             จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

8. รายวิชาการงานอาชีพ          ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1           จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  

9. รายวิชาดนตรี – นาฏศิลป์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  

10. รายวิชาต๎านทุจริต  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  

11. กิจกรรมแนะแนว  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์      

12. กิจกรรมวิชาลูกเสือ  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  

13. กิจกรรมชุมนุม  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  

๑2. กิจกรรมวันสุดสัปดาห์ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

                                       รวม  24 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 

         1.2. งานครูประจ าชั้น/ ที่ปรึกษา     ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   

 

2. งานมอบหมายอ่ืน  

2.1 ผู้ช่วยฝ่ายงานบริหารวิชาการ ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา 
2566 โครงการและกิจกรรมดังนี้ 
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2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

             1. กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพื้นฐาน 

             2. กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์ ( 8 กลุํมสาระ )       

             3. กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

             4. กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

             5. กิจกรรมคํายวิชาการ 5 กลุํมสาระ 

             6. กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

             7. กิจกรรมซํอมเสริม 

             8.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

2.2 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน๎าที่รํวมรับผิดชอบการด าเนินกิจกรรมโครงการกลุํมงาน
บริหารงานบุคคล ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปีการศึกษา  2566  โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

             2.2.1 โครงการครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

   1. กิจกรรมสํงเสริมครูให๎จัดการเรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 

2. กิจกรรมสํงเสริมครูใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎รวมทั้งภูมิปัญญาท๎องถิ่น 

3. กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูมีการบริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 

4. กิจกรรมสํงเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู๎เรียนอยํางเป็นระบบและน าผลมาพัฒนา
ผู๎เรียน 

5. กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ละให๎ข๎อมูลย๎อนกลับ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 

2.2.2 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

                  1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 

        2. กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน BEST   
PRACTICE 

        3. กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

        4. กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

        5. กิจกรรมสร๎างขวัญและก าลังใจ   

       2.3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงบประมาณ  ปฏิบัติงาน ของกลุํมงานที่ได๎รับมอบ ตามภารกิจ โรงเรียนที่
เป็นนิติบุคคล และกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปี ปีการศึกษา2566 โครงการและกิจกรรม ดังนี้ 

              งานตามขอบข่ายและภารกิจ กลุ่มงานบริหารงบประมาณ  



             คูํมือการปฏิบัติงานกลุมํงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ๎านเขาปูน ปีการศึกษา 2566 57 
 

2.3.1 ปฏิบัติงานในต าแหนํง  เจ๎าหน๎าที่พัสดุโรงเรียน 
2.3.2 โครงการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2.1 เสนอขออนุมัติด าเนินการแตํงตั้งคณะกรรมการและขออนุมัติโครงการ 

2.2 จัดประชุมปฏิบัติการเพื่อก าหนดค่า เป้าหมาย มาตรฐาน ปรับกลยุทธ์และพัฒนา
การศึกษาปี 2566 – 2570 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 2566 ของ
โรงเรียนบ้านเขาปูน 

2.3 จัดท าเอกสารแผนพัฒนาการศึกษาปี 2566 – 2570 และปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 2566 

2.4 ตรวจสอบงบประมาณและแผนพัฒนาการศึกษาปี 2566 – 2570 และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา 2566 

2.5 ด าเนินงานตามแผนแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา 2566 

2.3.2 หัวหน๎าโครงการ  โครงการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ – ครุภัณฑ ์
3.1 จัดซื้อจัดจ๎างจัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์ตรวจสอบครุภัณฑ์ขอตั้งงบประมาณรายงาน

การตรวจสอบครุภัณฑ์ 

2.4 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน รํวมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี                          
ปีการศึกษา 2566  โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

2.4.1 ผู้ช่วยโครงการสถานศึกษาปลอดภัยและส่งเสริมสุขภาวะท่ีดี 

  1. กิจกรรมปลอดภัยในสถานศึกษา 

  2. กิจกรรมสํงเสริมสุขภพดี 

  3. กิจกรรมอาหารเสริมนม 

4. กิจกรรมอนามัยในโรงเรียน 

  5. กิจกรรมกีฬาภายใน และภายนอก 

  6. กิจกรรมยุวอาสาจราจร 

7. กิจกรรมเยี่ยมบ๎านนักเรียน 

  8. กิจกรรมพาน๎องกลับมาเรียน 

  9. กิจกรรมประกันอุบัติเหตุ 

10. กิจกรรมประกันสุขภาพประจ าต าบล ประจ าโรงเรียนบ๎านเขาปูน 

2.5. งานครูเวรประจ าวัน  วันอังคาร 

2.6. งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจ าวันอังคาร 
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 ชื่อ – นามสกุล    นางสาวพชร เพชรรอด  ต าแหน่ง  ครู 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่  3302 

เลขเบิกจ่ายตรง  0265472    อันดับ ครูผู๎ชํวย 

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น  

       1.1.งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

1. สุขศึกษาและพลศึกษา   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-3       จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห ์  

2. สุขศึกษาและพลศึกษา   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4-6       จ านวน 6 ชั่วโมง/สัปดาห ์
 3. สุขศึกษาและพลศึกษา   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3        จ านวน 6 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 4. หน๎าที่พลเมือง    ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6        จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

5. กิจกรรมชุมนุม   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4-6        จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์         

6. ลูกเสือ / เนตรนารี   สามัญ          จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

7. กิจกรรมแนะแนว                          จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

รวม 19 ชั่วโมง / สัปดาห์ 

        1.2 งานครูประจ าชั้น /ครูที่ปรึกษา     *ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6* 

2.งานมอบหมายอ่ืน 

         2.1. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ  มีหน๎าที่ปฏิบัติงานในต าแหนํงหัวหน๎ากลุํมงานบริหารงาน
วิชาการ เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานวิชาการ  เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เป็น
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได๎รับมอบหมาย    

             2.1.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

  2.1.2 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  กิจกรรมดังนี้ 

      1.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพื้นฐาน 

               2.กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์ ( 8 กลุํมสาระ )  RT  
NT  ONET 

                 3.กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

      4. กิจกรรมพัฒนานักเรียนพิเศษเรียนรวม 

                5.กิจกรรมการเรียนรู๎ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

                6.กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

                7.กิจกรรมคํายวิชาการ 5 กลุํมสาระ 

                8.กิจกรรมเตรียมความพร๎อมในการศึกษาตํอ 
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                9.กิจกรรมพัฒนาการคิดอยํางเป็นระบบ 

                10.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

                11.กิจกรรมการอํานคลํองเขียนคลํอง 

      12.กิจกรรมพัฒนาการใช๎ทักษะ / เทคโนโลยี สารสนเทศ การสื่อสารและการสร๎างนวัตกรรม 

                 13.กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 

                 14.กิจกรรมการเรียนรู๎ขากห๎องสมุด 

                 15.กิจกรรมการเรียนรู๎จากห๎องปฏิบัติการ 

                 16.กิจกรรมซํอมเสริม 

                 17.กิจกรรมประชุมวิชาการ 

                 18.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

                 19.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนชํวงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า  

              2.1.3. โครงการศึกษาแหล่งเรียนรู้  

             2.1.4 โครงการประกันคุณภาพภายใน 

          1. กิจกรรมนิเทศการจัดการสอน 

          2. กิจกรรมจัดท ารายงาน SAR 

 2.2 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล       มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี       

        ปีการศึกษา  2566  โครงการและกิจกรรม ดังนี้  

            2.2.1 โครงการครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

                 1. กิจกรรมสํงเสริมสํงเสริมครู บุคลากรจัดการเรียนการสอนให๎สอดคล๎องกับภาวะโรค   อุบัติ
ใหมํ หรือโรคอุบัติซ้ า 

                 2. กิจกรรมสํงเสริมครูให๎จัดการเรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 

       3.กิจกรรมสํงเสริมครูใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎รวมทั้งภูมิปัญญาท๎องถิ่น 

                 4.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูมีการบริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 

                 5.กิจกรรมสํงเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู๎เรียนอยํางเป็นระบบและน าผลมาพัฒนาผู๎เรียน 

                 6.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ละให๎ข๎อมูลย๎อนกลับ เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 

          2.2.2 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

     1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 
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     2.กิจกรรมสํงเสริม สนับสนุนครุผู๎ชํวยให๎ผํานการประเมินพัฒนาอยํางเข๎ม 

     3.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรมและผลงาน BEST PRACTICE 

    4.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง ID PLAND 

    5.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

    6.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

 2.3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงบประมาณ    มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
ปีการศึกษา 2566  ตามโครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

                   2.3.1 โครงการพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ 

                        1. กิจกรรมเก็บรวบรวมข๎อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล 

                  2.3.2 โครงการนิเทศแผนงาน / โครงการ 

                       1. กิจกรรมนิเทศ  / ก ากับ 

                       2. กิจกรรมเก็บรวมรวมข๎อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล 

2.4 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 2566   ตาม
โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

      2.4.1.โครงการบริหารสถานศึกษาโดยใช้แผนพัฒนาเป็นเครื่องมือ   

           1.กิจกรรมการบริหารงานวิชาการ 

           2. กิจกรรมงานจัดระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ 

               2.5.ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมตาม    แผนปฏิบัติ
การประจ าปี  ปีการศึกษา 2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

                    2.5.1โครงการคุณภาพประจ าต าบล 

               1. กิจกรรมปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

                2. กิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 

                     2.5.2. โครงการเด็กและเยาวชนสุขภาพดี 

               1.กิจกรรมสํงเสริมสุขภาพดี 

  

       2.6 งานครูเวรประจ าวัน      รับผิดชอบ วันจันทร์      

       2.7 กิจกรรมอาหารกลางวัน   รับผิดชอบ ประจ าวันงานจันทร์ 
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ชื่อ – นามสกุล   นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์  ต าแหน่ง  ครู 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่ 132391 

เลขเบิกจ่ายตรง  0416401    อันดับ ค.ศ.1 

 

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น   

 1.1 งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

          1. รายวิชาสังคมศึกษา  ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3     จ านวน  9 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

           2. รายวิชาสังคมศึกษา  ระดับประถมศึกษาปีที่ 6     จ านวน  2 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

          3. รายวิชาประวัติศาสตร์   ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3       จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

          4. รายวิชาประวัติศาสตร์   ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6            จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

           5. รายวิชาหน๎าที่พลเมือง ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1-2     จ านวน 2 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

             6. กิจกรรมชุมนุม ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1-3      จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

          7. ลูกเสือ / เนตรนารี สามัญรุํนใหญํ       จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

          8. กิจกรรมแนะแนว                                                  จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

                             รวม    20 ชั่วโมง / สัปดาห์ 

 

1.2 งานครูประจ าชั้น/ ครูที่ปรึกษา      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2    

 

 

2.งานมอบหมายอ่ืน 

2.1  ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปี
การศึกษา 2566  โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

     2.1.1. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

     2.1.2. ร่วมรับผิดชอบโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน กิจกรรมดังนี้ 

      1.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพ้ืนฐาน 

      2.กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์           
 ( 8 กลุํม ระ )  RT  NT  ONET 
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   3.กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

   4.กิจกรรมการเรียนรู๎ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

   5.กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

   6.กิจกรรมคํายวิชาการ 5 กลุํมสาระ 

   7.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

   8.กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 

   9.กิจกรรมซํอมเสริม 

   10.กิจกรรมประชุมวิชาการ 

   11.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

   12.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนชํวงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า 

 2.1.3 รับผิดชอบเป็นหัวหน้าโครงการศึกษาแหล่งเรียนรู้ 

         1.กิจกรรมศึกษาแหลํงเรียนรู๎ระดับมัธยมศึกษา  

         2.กิจกรรมศึกษาแหลํงเรียนรู๎ระดับประถมศึกษา 

2.2 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  โดยให๎มีหน๎าที่ชํวยกลุํมงาน ปฏิบัติงานตามภาระขอบขํายงาน
บริหารงานบุคคลโรงเรียนที่เป็นนิติบุคคลและปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปีการศึกษา  
2566  โครงการและกิจกรรมตํอไปนี้ 

            2.2.2 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

        1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 

        2.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน 

 BEST   PRACTICE 

        3.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง ID  
PLAND 

       5.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

       6.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

 2.3.ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงบประมาณ   ให๎มีหน๎าที่ชํวยกลุํมงาน ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี   ปีการศึกษา   2566   โครงการและกิจกรรม ดังนี้ 

        2.3.1 โครงการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ  

                  2.3.2  โครงการพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ 

2.4  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป   มีหน๎าที่รํวมประสานกับข๎าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียน บริหารจัดการให๎มีโครงการและกิจกรรม ให๎สอดคล๎องกับ กรอบเป้าหมาย พันธกิจ 
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วัตถุประสงค์ ที่เกี่ยวข๎องกับกลุํมงานบริหารงานทั่วไป และรํวมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ปี
การศึกษา  2564    โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

   2.4.1. เป็นเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ( ระบบ DMC ) 

    2.4.2  หัวหน้ารับผิดชอบโครงการบริหารสถานศึกษาโดยใช้แผนพัฒนาเป็นเครื่องมือ 

             2.4.3  ร่วมกิจกรรม โครงการโรงเรียนสวยด้วยมือเรา 

                      1.กิจกรรมปรับภูมิทัศน์ 

                      2.กิจกรรมปลอดขยะ 

                      3.กิจกรรมจัดหาเครื่องมือเครื่องใช๎สนับสนุนการจัดการเรียนรู๎ 

            2.4.4 หัวหน๎าโครงการบริหารจัดการแบบมีสํวนรํวม 

                      1.กิจกรรมประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

                      2.กิจกรรมประชุมผู๎ปกครองนักเรียน 

                      3.กิจกรรม การรํวมกิจกรรมและบริการชุมชน 

 

2.5 ผู้ช่วยกลุ่มงาน บริหารกิจการนักเรียน   โครงการ กิจกรรมดังนี้ 

                2.5.1  โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล  ดังนี้ 

       1.กิจกรรมปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

      2.กิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรม 

      3.กิจกรรมสืบสานวัฒนาธรรมไทย (งามอยํางไทย) 

      4.กิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 

               2.5.2 โครงการส่งเสริมและเสริมสร้างตามความต้องการ ความต้องการผู้เรียน              ( 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ) 

  1.กิจกรรมประชาธิปไตย 

  2.กิจกรรมเรียนรู๎อยูํรํวมสังคม 

           3.กิจกรรมเดินทางไกลแรมคืนลูกเสือ/ เนตรนารี 

           4.กิจกรรมดูแลชํวยเหลือเกื้อกูล 

           5.กิจกรรมเวทีคนเกํง ( ศิลปะ / ดนตรี / กีฬา /วิชาการ 

           6.กิจกรรมทัศนศึกษา ( เที่ยวเมืองไทย ไปให๎เห็น )  

2.6 ครูเวรประจ าวัน        ประจ าวันอังคาร 

2.7 ครูเวรรับผิดชอบกิจกรรมอาหารกลางวัน    ประจ าวันอังคาร 



             คูํมือการปฏิบัติงานกลุมํงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ๎านเขาปูน ปีการศึกษา 2566 64 
 

 

ชื่อ – นามสกุล   นางธัญญรัตน์    ขวัญเมือง  ต าแหน่ง คร ู

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่ 540008 

เลขเบิกจ่ายตรง -     อันดับ คร ู

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น   

           1.1.งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้  

  1. รายวิชาศิลปะ       ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 - 3     จ านวน  3  ชั่วโมง/สัปดาห์  

  2. รายวิชาศิลปะ       ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 - 6    จ านวน  3  ชั่วโมง/สัปดาห์  
  3. รายวิชาทัศนศิลป์         ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3    จ านวน  3  ชั่วโมง/สัปดาห์ 

   4.รายวิชาคณิตศาสตร์       ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4             จ านวน  5  ชั่วโมง/สัปดาห์  
  5.รายวิชาหน๎าที่พลเมือง      ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4    จ านวน   1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  6.รายวิชาการงานอาชีพ       ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6    จ านวน   1  ชั่วโมง/สัปดาห์

  
  7. กิจกรรมชุมนุม        จ านวน   1  ชั่วโมง/สัปดาห์  
  8. ลูกเสือ - เนตรนารี        จ านวน   1  ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  9. กิจกรรมแนะแนว                                                  จ านวน   1  ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  10.วิชาดนตรี – นาฏศิลป์                                            จ านวน   1  ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  11.ดนตรี -ศิลป. 2                                                    จ านวน   1  ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  
                                                                       รวม   24 ชั่วโมง / สัปดาห์ 
 
1.2 งานครูประจ าชั้น/ ครูที่ปรึกษา         ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2     

2.งานมอบหมายอ่ืน 
2.1 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปี

การศึกษา 2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

      2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

1.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพ้ืนฐาน 
2.กิจกรรมพัฒนาทักษาะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์             ( 8 
กลุํม ระ )  RT  NT  ONET 

3.กิจกรรมมํุงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

4.กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

5.กิจกรรมคํายวิชาการ 5 กลุํมสาระ 
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6.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

7.กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 

8.กิจกรรมการเรียนรู๎จากห๎องสมุด 

9.กิจกรรมซํอมเสริม 

10.กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

11.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนชํวงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า 

  2.2  ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล    รํวมปฏิบัติภารกิจงานตามขอบขํายภาระงาน 

 5 กลุํมงานในโรงเรียน และรํวมปฏิบัติ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา 2566                   

      2.2.1 รับผิดชอบเป็น หัวหน้าโครงการครูจัดการเรยีนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

                   1. กิจกรรมสํงเสริมสํงเสริมครู บุคลากรจัดการเรียนการสอนให๎สอดคล๎องกับภาวะโรคอุบัติ
ใหมํ หรือโรคอุบัติซ้ า 

                    2. กิจกรรมสํงเสริมครูให๎จัดการเรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 

          3.กิจกรรมสํงเสริมครูใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎รวมทั้งภูมิปัญญาท๎องถิ่น 

                   4.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูมีการบริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 

                   5.กิจกรรมสํงเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู๎เรียนอยํางเป็นระบบและน าผลมาพัฒนา
ผู๎เรียน 

                    6.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ละให๎ข๎อมูลย๎อนกลับ 
เพ่ือปรับปรุงแลพพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 

 

              2.2.2 ผู้ช่วยฝ่ายงาน ปฏิบัติกิจกรรม โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

        1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 

        2.กิจกรรมสํงเสริม สนับสนุนครุผู๎ชํวยให๎ผํานการประเมินพัฒนาอยํางเข๎ม 

        3.กจิกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน  

BEST   PRACTICE 

         4.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง ID  
PLAND 

        5.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

         6.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

         7.กิจกรรมสร๎างขวัญและก าลังใจ 
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         8.กิจกรรมพัฒนาระบบงานบริหารงานบุคคล 

  2.3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป    มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี    ปี
การศึกษา 2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

        2.3.1 รับผิดชอบเป็นหัวหน้า โครงการโรงเรียนสวยด้วยมือเรา  กิจกรรมดังนี้ 

             1.กิจกรรมปรับภูมิทัศน์ 

2.กิจกรรมปลอดขยะ 

3.กิจกรรมพัฒนาห๎องปฏิบัติการ /ห๎องพิเศษ 

4.กิจกรรมจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช๎ สนับสนุนการจัดการเรียนรู๎ 

5.กิจกรรมห๎องเรียนดิจิตอล 

6.กิจกรรมจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช๎ และวัสดุอุปกรณ์ มีความพร๎อมตํอการปฏิบัติ 

กิจกรรมของนักเรียนและโรงเรียน 

           2.4.ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  ปีการศึกษา 2564   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

               2.4.1 ร่วมรับผิดชอบกิจกรรมโครงการคุณภาพประจ าต าบล 

  1.กิจกรรมปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  2.กิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรม 

           3.กิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 

2.5 งานครูเวรประจ าวัน   ประจ าวันศุกร์               

          2.6 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจ าวันศุกร์ 
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ชื่อ – นามสกุล  นางสาวสุกฤตา  คุ๎มสุวรรณ  ต าแหน่ง  ครูผู๎ชํวย 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่ 4579 

เลขเบิกจ่ายตรง 0265438    อันดับ คร ู         

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

๑. งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น 
             1.1.งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

    1.1 งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

   ๑. วิชาคณิตศาสตร์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 จ านวน ๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
   ๒. วิชาคณิตศาสตร์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 จ านวน ๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๓. วิชาคณิตศาสตร์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๔. วิชาคณิตศาสตร์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 จ านวน 4 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  5. วิชาการงานอาชีพ  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

๖. วิชาดนตรี-นาฏศิลป์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
   ๗. กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
   ๘. กิจกรรมชุมนุม   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
   ๙. กิจกรรมแนะแนว  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  10.กิจกรรมวันสุดสัปดาห์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์  
                            รวม 24 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  1.2 งานครูประจ าชั้น/ ครูที่ปรึกษา    ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
2. งานมอบหมายอ่ืน 
   2.1 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี การศึกษา 
2566 ของโครงการและกิจกรรรม ดังนี้ 

        2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

  1. กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพ้ืนฐาน 

            2. กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์               
( 8 กลุํมสาระ )  RT  NT  ONET 

                     3. กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

                     4. กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

5. กิจกรรมคํายวิชาการ 5 กลุํมสาระ 

6. กิจกรรมพัฒนาการคิดอยํางเป็นระบบ 

7. กิจกรรมการวัดและประเมินผล  

8. กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 
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9. กิจกรรมซํอมเสริม 

10. กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 

2.1.2 โครงการพัฒนานวัตกรรมและการวิจัยช้ันเรียน 

 1. จัดซื้อสื่อ อุปกรณ์ พัฒนาสื่อและการวิจัย 

 2. การจัดอบรมวิจัยเชิงปฏิบัติการ “เทคนิคการวิจัยในชั้นเรียน” 

     2.2 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  มีหน๎าที่รํวมรับผิดชอบการด าเนินกิจกรรมในโครงการกลุํมงาน
บริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา  2566  โครงการและกิจกรรรม ดังนี้ 

  2.2.2 โครงการพัฒนาครสูู่มืออาชีพ   

1. กิจกรรมสํงเสริมพัฒนาครูให๎เป็นครูมืออาชีพ 
2. กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน  

BEST PRACTICE 
3. กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง  

ID PLAND 
4. กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 
5. กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

 
2.3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงบประมาณ  รํวมปฏิบัติงาน ตามภารกิจและขอบขํายงานของการแบํงภารกิจงาน 
5 กลุํมงาน โรงเรียนที่เป็นนิติบุคคล พร๎อมด๎วย  รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา 
2566  โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

              2.3.1 รับผิดชอบเป็นหัวหน้าโครงการ โครงการนิเทศแผนงาน/ โครงการ   

                    1. กิจกรรมประชุมวางแผนแตํงตั้งกรรมการ จัดท าปฏิทิน 

                    2. นิเทศ ก ากับ 

                    3. กิจกรรมเก็บรวบรวมข๎อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล 

                    4. กิจกรรมประชุมกับคณะกรรมการ  สรุปผลการด าเนินโครงการ 

                    5. กิจกรรมรายงานผลการประเมิน 

              2.3.2 ผู๎ชํวยปฏิบตัิกิจกรรมในโครงการ พัฒนาข๎อมูลสารสนเทศ 

              2.3.3 ผู๎ชํวยปฏิบตัิกิจกรรม โครงการสนับสนุนงานบริหาร  งานนโยบาย และงานสาธารณูปโภค 

     2.4 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี   
ปีการศึกษา 2566 โครงการและกิจกรรรม ดังนี้ 

2.5.2 หัวหน้าโครงการส่งเสริมประชาธิปไตย 

2.5.3 ผู้ช่วยโครงการสถานศึกษาปลอดภัยและส่งเสริมสุขภาวะท่ีดี 
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  1. กิจกรรมปลอดภัยในสถานศึกษา 

  2. กิจกรรมสํงเสริมสุขภพดี 

  3. กิจกรรมอาหารเสริมนม 

4. กิจกรรมอนามัยในโรงเรียน 

  5. กิจกรรมกีฬาภายใน และภายนอก 

  6. กิจกรรมยุวอาสาจราจร 

7. กิจกรรมเยี่ยมบ๎านนักเรียน 

  8. กิจกรรมพาน๎องกลับมาเรียน 

  9. กิจกรรมประกันอุบัติเหตุ 

10. กิจกรรมประกันสุขภาพประจ าต าบล ประจ าโรงเรียนบ๎านเขาปูน 

2.6 งานครูเวรประจ าวัน ประจ าวันศุกร์               

2.7 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน    ประจ าวันศุกร์ 
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ชื่อ – นามสกุล  นางสาวศิโรรัตน์  บ ารุง  ต าแหน่ง ครู 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่  ๕๗๐๗ 

เลขเบิกจ่ายตรง      อันดับ  -  

ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจ าชั้น 

       1.1.งานการเรียนการสอน  มีหน๎าที่สอนในกลุํมสาระการเรียนรู๎และรายวิชาตํอไปนี้ 

  ๑. วิชาภาษาอังกฤษ (พ้ืนฐาน)  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 จ านวน ๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๒. วิชาภาษาอังกฤษ (พ้ืนฐาน)  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 จ านวน 5 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 ๓. วิชาภาษาอังกฤษ (เพ่ิมเติม)  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 ๔. วิชาภาษาอังกฤษ (พ้ืนฐาน)  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

5. วิชาภาษาอังกฤษ   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
๖. วิชาภาษาอังกฤษ (พ้ืนฐาน)  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 ๗. วิชาภาษาอังกฤษ (เพ่ิมเติม)  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๘. สอนเสริมวิชาภาษาอังกฤษ  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๙. กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๑๐. กิจกรรมชุมนุม    ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๑๑. กิจกรรมแนะแนว   ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 ๑2. กิจกรรมวันสุดสัปดาห์  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
          

                         รวม ๒4 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  ๑.2 งานครูประจ าชั้น/  ครูที่ปรึกษา     ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
2.งานมอบหมายอื่น 
       2.1 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  

มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 2566   โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

  2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

        1. กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพื้นฐาน 

                  2. กิจกรรมพัฒนาทักษะการอําน การเขียน การคิดเลข และการคิดวิเคราะห์ (8 กลุํม สาระ )  RT  
NT  ONET 

                  3. กิจกรรมมุํงสูํความเป็นเลิศทางวิชาการ 

                  4. กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ( ชุมนุม ) 

                  5. กิจกรรมคํายวิชาการ 5 กลุํมสาระ 

                  6. กิจกรรมการวัดและประเมินผล 
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                  7. กิจกรรมห๎องเรียนมาตรฐาน 

                  8. กิจกรรมซํอมเสริม 

                 9. กิจกรรมน าผลสัมฤทธิ์มาปรับปรุงพัฒนา 
        

2.2 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล    มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรม โครงการกลุํมงานบริหารงานบุคคล  
แผนปฏิบัติการประจ าปี  ปีการศึกษา  2566   ดังนี้ 
          

2.2.1 โครงการครูจัดการเรยีนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

            1. กิจกรรมสํงเสริมครูให๎จัดการเรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 

2. กิจกรรมสํงเสริมครูใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎รวมทั้งภูมิปัญญาท๎องถิ่น 

3. กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูมีการบริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 

                 4. กิจกรรมสํงเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู๎เรียนอยํางเป็นระบบและน าผลมา 

พัฒนาผู๎เรียน 

                  5. กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ละให๎ข๎อมูลย๎อนกลับ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 

       2.3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ให๎มีหน๎าที่ปฏิบัติงานตามภาระหน๎าที่การบริหารงานโรงเรียนที่
เป็นนิติบุคคลในกลุํมงานบริหารงบประมาณตามบทบาทภารกิจและขอบขํายการกระจายงานมอบหมาย
ภายในกลุํมงาน  รวมทั้งงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา 2566    

    ๒.3.๑ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ   ให๎มีหน๎าที่รับผิดชอบเป็นผู๎ชํวยเจ๎าหน๎าที่พัสดุโรงเรียน โดยให๎
ปฏิบัติงานตามบทบาท ของงานพัสดุ  ด๎วยความถูกต๎อง โปรํงใส สุจริต  

  2.3.2 ผู้ช่วยปฏิบัติกิจกรรม โครงการพัฒนาข้อมูล สารสนเทศ 

    2.4 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป    มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปี 

การศึกษา 2566 โครงการและกิจกรรรม ดังนี้ 

2.4.1 โครงการส่งเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์   

      1. กิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา  

     2. กิจกรรมวันส าคัญสถาบันพระมหากษัตริย์ 

     3. กิจกรรมวันส าคัญอ่ืนๆ  

2.5.ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน๎าที่รํวมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 2566    โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 
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           2.5.1 รับผิดชอบ เป็นหัวหน้าโครงการ  โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข ดูแลประสานบุคลากร ด าเนินกิจกรรม ดังนี้ 

       1.กิจกรรมห๎องเรียนสีขาว 

       2.กิจกรรมตํอต๎านยาเสพติดในสถานศึกษา 

       3.กิจกรรมครู D.A.R.E 

2.5.2 ผู้ช่วยโครงการส่งเสริมเด็กดีศรีเขาปูน 

  1. กิจกรรมปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

  2. โรงเรียนวิถีพุทธ 

  3. กิจกรรมคนเกํงคนดีของเขาปูน 

2.5.3 ผู้ช่วยโครงการสถานศึกษาปลอดภัยและส่งเสริมสุขภาวะที่ดี 

  1. กิจกรรมปลอดภัยในสถานศึกษา 

  2. กิจกรรมสํงเสริมสุขภพดี 

  3. กิจกรรมอาหารเสริมนม 

4. กิจกรรมอนามัยในโรงเรียน 

  5. กิจกรรมกีฬาภายใน และภายนอก 

  6. กิจกรรมยุวอาสาจราจร 

7. กิจกรรมเยี่ยมบ๎านนักเรียน 

  8. กิจกรรมพาน๎องกลับมาเรียน 

  9. กิจกรรมประกันอุบัติเหตุ 

10. กิจกรรมประกันสุขภาพประจ าต าบล ประจ าโรงเรียนบ๎านเขาปูน 

 2.6 งานครูเวรประจ า                   ประจ าวันวันพฤหัสบดี   

     2.7 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน       ประจ าวันพฤหัสบดี   
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ชื่อ – นามสกุล  นางสาวอารียา สวนกูล     ต าแหน่ง  ครู (ธุรการโรงเรียน) 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน  ต าแหน่งเลขที่  -  

การมอบหมายหน้าที่การงาน 

              ให๎มีหน๎าหลัก คือปฏิบัติงานตามบทบาทหน๎าที่ ครูธุรการ  ตามที่ระบุไว๎ในสัญญาจ๎าง ที่ได๎ท า
สัญญาจ๎าง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3   

             ขอบข่ายบทบาทหน้าที่ ภารกิจงานของธุรการโรงเรียนตามนโยบายที่ส าคัญของ”โครงการคืนครู
ให๎กับนักเรียน”   คือลดภาระงานที่ไมํเก่ียวข๎องกับการจัดการเรียนการสอนของครูให๎น๎อยลง หรือหมดไป 
เพ่ือให๎สามารถพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนได๎อยํางมีประสิทธิภาพ  “ธุรการโรงเรียน”   จึงเป็น
บุคลากรทางการศึกษา ที่เข๎ามามีบทบาท  ภารกิจด๎านการสํงเสริมสนับสนุนให๎การบริหารจัดการภายใน
โรงเรียนเกิดประสิทธิภาพ ลดภารหน๎าที่ของครูผู๎สอนลง 

ธุรการโรงเรียนควรช่วยเหลือ สนับสนุน ดังนี้ 

1.งานสารบรรณกลาง  ด๎านการรับ -สํง บันทึกเสนอ  รวบรวมสรุป จัดเก็บหนังสือ เอกสาร ของ
โรงเรียน 

2.จัดท าค าสั่งมอบหมายงานต่างๆ ตามท่ีผู๎บังคับบัญชาสั่งการ 

3.งานจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข๎อความตามที่ได๎รับมอบหมาย 

4.งานระบบข้อมูลสารสนเทศกลาง เชํน ข๎อมูลนักเรียน ผลการเรียน ทะเบียนนักเรียน ฯ 

5.งานเลขานุการผู้บริหารโรงเรียน  เชํน 

 -   จัดท าวาระการประชุม  การจดบันทึก สรุป รายงานผลการประชุม 

-   การบันทึก จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน พร๎อมการเตรียมเอกสาร แจ๎งเตือนการปฏิบัติงาน 

 -   การจัดท าตารางเสนอปฏิทิน รายละเอียดการด าเนินงานตามหนังสือค าสั่งการของต๎นสังกัดเพ่ือให๎
สามารถบริหารจัดการด าเนินงานไปตามที่ก าหนด 

  -  การประสานงาน อ านวยความสะดวกระหวํางผู๎บริหาร ครูภายในโรงเรียนปละประชาชนผู๎ใช๎บริการ 
ตลอดจนการให๎ความรํวมมือกับเครือขํายสถานศึกษาตามที่ได๎รับมอบหมาย 

6.งานปฏิคมภายในโรงเรียน 

7.งานประชาสัมพันธ์ การจัดท าเอกสารน าเสนอ สื่อน าเสนอผลงาน รายงานภาพกิจกรรมของโรงเรียนผําน
เว็บไซด์โรงเรียน 
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8.การดูแล ช่วยเหลือ ปรับปรุงพัฒนาเว็บไซด์โรงเรียน   ให๎เป็นปัจจุบันทันสมัย เพ่ือเป็นชํองทาง
ข๎อมูลขําวสารเพื่อให๎บริการแกํประชาชนผู๎ให๎บริการและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง 

9.การช่วยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนเชํน กีฬาสี งานวิชาการฯ 

10.การช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการสรุป รายงานผลการด าเนินงานของโรงเรียนผํานระบบ 
INTERNET   เชํน มาตรการประหยัด   รายงานยาเสพติด รายงานการรับนักเรียน ฯ 

11.การช่วยเหลือกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดท าบัญชีวัสดุ  ใบเบิกพัสดุ การคิดคําเสื่อมราคา 

12.การดูแลช่วยเหลือด้านความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงานโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.งานมอบหมายอ่ืน ๆ ตามวาระ เฉพาะกิจ 
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ชื่อ – นามสกุล   นางสาวอุมาพร พัฒพันธ์  ต าแหน่ง  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

สถานศึกษา โรงเรียนบ๎านเขาปูน   ต าแหน่งเลขที่  -   

มาตรฐานการปฏิบัติงานต าแหน่งและบทบาทหน้าที่ 

ให้มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

         1.ปฏิบัติงานในการให๎ความชํวยเหลือนักเรียนพิเศษเรียนรวม ในสถานศึกษา  ให๎บริการทางการศึกษา
เบื้องต๎นแกํนักเรียนพิเศษเรียนรวม ในความรับผิดชอบ จัดการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนานักเรียนพิเศษเรียน
รวม รวมทั้งจัดกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เป็นการพัฒนาศักยภาพนักเรียน  ในกลุํมสาระการเรียนรู๎ ดังนี้ 

1. รายวิชาคณิตศาสตร์                                       จ านวน 3 ชัว่โมง/สัปดาห์ 

2. รายวิชาภาษาไทย     จ านวน 13 ชัว่โมง/สัปดาห์ 

3. กิจกรรมลูกเสือ+เนตรนารี    จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

4. กิจกรรมชุมนุม     จ านวน 1 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

                                                                 รวม 18 ชั่วโมง / สัปดาห์ 

2. ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ    มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติ โรงเรียน   
ประจ าปี  ปีการศึกษา  2566  ดังนี้ 

2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

                   1. กิจกรรมพัฒนานักเรียนพิเศษเรียนรวม 

                   2.กิจกรรมพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ผู๎เรียน และปรับพ้ืนฐาน 

                   3. กิจกรรมการอํานคลํองเขียนคลํอง 

                   4.กิจกรรมซํอมเสริม 

                   5.กิจกรรมการวัดและประเมินผล 

                   6.กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนชํวงสถานการณ์เกิดโรคอุบัติใหมํ / โรคอุบัติซ้ า   

3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานงานบุคคล   มีหน๎าที่รํวมรับผิดชอบการด าเนินกิจกรรมในโครงการกลุํม
งานบริหารงานบุคคล ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ปีการศึกษา  2566  ตามโครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

            3.1 โครงการครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ 

                   1. กิจกรรมสํงเสริมสํงเสริมครู บุคลากรจัดการเรียนการสอนให๎สอดคล๎องกับภาวะโรคอุบัติ
ใหมํ หรือโรคอุบัติเกํา 

                   2. กิจกรรมสํงเสริมครูให๎จัดการเรียนรู๎ผํานกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงสามารถน าไป
ประยุกต์ใช๎ในชีวิต 

         3.กิจกรรมสํงเสริมครูใช๎สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหลํงเรียนรู๎รวมทั้งภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
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                  4.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูมีการบริหารจัดการห๎องเรียนเชิงบวก 

                  5.กิจกรรมสํงเสริมครูมีการตรวจสอบและประเมินผู๎เรียนอยํางเป็นระบบและน าผลมาพัฒนา
ผู๎เรียน 

                  6.กิจกรรมสํงเสริมให๎ครูและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎อง มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ละให๎ข๎อมูลย๎อนกลับ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 

          3.2 โครงการพัฒนาครูสู่มืออาชีพ   

    1.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากร พัฒนาการสร๎างนวัตกรรม และผลงาน  

BEST   PRACTICE 

2.กิจกรรมสํงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเอง  

ID  PLAND 

3.กิจกรรมอบรมพัฒนาครูภายในและภายนอก 

4.กิจกรรมศึกษาดูงาน เสริมสร๎างเอกลักษณ์โรงเรียน / กิจกรรมทัศนศึกษา 

     4. ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป    มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
2566  ตามโครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

4.1 โครงการโรงเรียนสวยด้วยมือเรา 

      1.กิจกรรมปรับภูมิทัศน์ 

              2.กิจกรรมปลอดขยะ 

              3.กิจกรรมห๎องเรียนดิจิตอล 

 4.2 โครงการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 

             1.กิจกรรมประชุมผู๎ปกครองนักเรียน 

             2.กิจกรรม การรํวมกิจกรรมและบริการชุมชน 

             3.กิจกรรมระดมทุนเพื่อการศึกษา ของนักเรียนและพัฒนาโรงเรียน 

5.ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปี
การศึกษา 2566   ตามโครงการ และกิจกรรรม ดังนี้ 

          5.1โครงการคุณภาพประจ าต าบล 

 1.กิจกรรมปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 2.กิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรม 

 3.กิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
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 4.กิจกรรมสืบสานวัฒนธรรมไทย ( งามอยํางไทย) 

     5.2 โครงการส่งเสริมและเสริมสร้างตามความต้องการ ความต้องการผู้เรียน (กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 

 1.กิจกรรมเรียนรู๎อยูํรํวมสังคม 

 2.กิจกรรมเดินทางไกลแรมคืนลูกเสือ/ เนตรนารี 

 3.กิจกรรมทัศนศึกษา ( เที่ยวเมืองไทย ไปให๎เห็น )  

6. งานครูเวรประจ าวัน               ประจ าวันศุกร์   

 7.งานกิจกรรมอาหารกลางวัน       ประจ าวันศุกร์   

 

 

ให๎ผู๎ได๎รับการก าหนดหน๎าที่และความรับผิดชอบงานทุกคน ศึกษางานและปฏิบัติหน๎าที่ ที่ได๎รับ
มอบหมายอยํางเต็มความรู๎ความสามารถ ซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม โดยค านึงถึงขอบขํายและภารกิจงาน
ของสถานศึกษา เพ่ือให๎งานบรรลุตามเป้าหมายอยํางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สํงผลดีตํอกา รจัด
การศึกษาของชาติโดยรวม 

  ทั้งนี้   ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๑๕  พฤษภาคม  พ.ศ.2566 
 

 

                                       (นางสาวชญาภา  อุบล) 
                                                        ผู๎อ านวยการโรงเรียนบ๎านเขาปูน 
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