
 

	
 

 

คำส่ังโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

ท่ี ๑/๒๕๖๙  

เร่ือง แตงต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี ภาคเรียนท่ี ๒ ปการศึกษา ๒๕๖๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
…………………………………………………………………… 

   อนุสนธิคำส่ังโรงเรียนพุทธชินราชพิทยาท่ี ๔๗๙/๒๕๖๘ เร่ือง แตงต้ังข้าราชการครูและบุคลากร

ปฏิบัติหนาท่ี ภาคเรียนท่ี ๒ ปการศึกษา ๒๕๖๘ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ โดยท่ีมีข้าราชการครูและบุคลากร

ไดยายและมาปฏิบัติหนาท่ีใหมน้ัน เพ่ือใหการดำเนินงาน การพัฒนา การบริหารงานของโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

เปนไปดวยความเรียบรอย เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และเปนหลักฐานอางอิงสำคัญในการบริหาร

จัดการ การพัฒนาตามโครงสรางการบริหารโรงเรียนและกิจกรรมทางการศึกษาอ่ืนๆ อาศัยอำนาจตามความใน

มาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และตามความในมาตรา 

๒๗ แหงพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงแตงต้ังข้าราชการครูและ

บุคลากรปฏิบัติหนาท่ี ภาคเรียนท่ี ๒ ปการศึกษา ๒๕๖๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม) ดังน้ี 

๑. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

 ๑. นางพิมพนารา  นุปง     ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวจิรนันท  คุ้มบัว    รองประธานกรรมการ 

๓. นางสาวเพ็ญสุภา  ขวัญแจ้ง    รองประธานกรรมการ 

๔. นางสุปญญา  มงคล     รองประธานกรรมการ 

๕. นางสุกัญญา  ไกรสอน     รองประธานกรรมการ 

๖. วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา     กรรมการ 

๗. นางสาวโชติรส  แมลงภู    กรรมการ 

๘. นางบุษราภรณ  บุญวังแร    กรรมการ 

๙. นายนิกร  พันธรุณ     กรรมการ 

๑๐. นางนาตฤดี  สุขสินธารานนท    กรรมการ 

๑๑. นายธนากร  อินทรม่ัง    กรรมการและเลขานุการ 

          มีหนาท่ี ๑. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดระบบงาน บทบาท วิธีดำเนินงาน ตัวช้ีวัดความสำเร็จของ   

การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝาย  ตลอดจนใหการสนับสนุนสงเสริมใหทุกฝายในสถานศึกษา สามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการและนักเรียน 

   ๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของฝายบริหารวิชาการ  

ฝายบริหารท่ัวไป ฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน ฝายบริหารงานบุคคล ฝายบริหารกิจการนักเรียนและ

สำนักงานเลขานุการผูอำนวยการ 



๒ 

 
   ๓. มอบหมายงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคลากร ติดตามใหคำปรึกษา และให

การนิเทศบังคับบัญชาข้าราชการครู พนักงานราชการ บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ี

ของตนเองไดอยางถูกตองและครบถวนตามระเบียบของราชการ 

๒.  ฝายบริหารวิชาการ  

       ๑. งานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ   

๑. นางสาวธีรนุช   พุดจีบ    หัวหนา 

 ๒. นางสาวณัฐธิดา  มวงแท   ผูช่วย 

๒. นางสาวศิรินภา  พรหมชาติ   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี  ๑. จัดทำ รับ-สงลงทะเบียนหนังสือหรือเอกสารราชการของฝายวิชาการ/กลุมสาระฯ 

   ๒. ประสานงาน ดำเนินการและติดตามงานตามหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวกับกลุมสาระฯ                  

 หรือกลุมงานสังกัดฝายบริหารวิชาการ 

   ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานนิเทศการศึกษา 

๑. นายกิตติ  ถกลบูรณะ    หัวหนา  

๒. นางสาวพิลาศลักษณ  เสริมพงษ  ผูช่วย  

๓. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   ผูช่วย    

๔. หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกกลุมสาระฯ ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. จัดระบบและดำเนินการเก่ียวกับการนิเทศงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอน 

   ๒. สงเสริมนิเทศ ติดตามและกำกับใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู ตามสาระและ 

หนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

  ๓. จัดทำสารสนเทศงานนิเทศการศึกษา 

  ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓. งานเอกสารการพิมพ 

๑. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   หัวหนา 

๒. นางสาวณัฐธิดา  มวงแท   ผูช่วย  

๓. นายสมเกียรติ  ถาวร    ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ สำหรับการสำเนาเอกสารใหครบถวนและพอเพียง 

  ๒. ควบคุมดูแลการสำเนาเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการเรียนใหเปนไปตามนโยบายและรวดเร็ว 

   ๓. กำหนดข้ันตอนการสำเนาเอกสารและเผยแพร ตลอดจนควบคุมใหการสำเนาเอกสารเปนไป

ตามข้ันตอนท่ีกำหนด 



๓ 

 
   ๔. จัดทำสารสนเทศงานเอกสารการพิมพ 

   ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. งานการเรียนรวม 

   ๑. นางสาวณัฐริกา  เมนเกาะ   หัวหนา 

   ๒. นางสาวณัฐธิดา  มวงแท   ผูช่วย 

  มีหนาท่ี ๑. ประสานการสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวข้องในการจัดทำทะเบียน 

เพ่ือรวบรวมข้อมูลท่ีจำเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 

     ๒. ประสานงาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวข้องใหไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง  

      ๓. ศึกษา วิจัย และสงเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร วิธีการจัดการศึกษา 

แก่ผูเก่ียวข้อง 

      ๔. ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอยางตอเน่ืองและสม่ำเสมอ  

    ๕. จัดทำสารสนเทศงานการเรียนรวม 

     ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

     ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานหองเรียนนาอยู  การเรียนรูก้าวไกล 

  ๑. นายกิตติ  ถกลบูรณะ    หัวหนา 

  ๒. นางกาญจนา  จันทรบุญนาค   ผูช่วย 

  ๓. นางสาวธิดา  รุงไพบูลยฤทธ์ิ   ผูช่วย   

 มีหนาท่ี ๑. วางแผน และดำเนินงานโครงการหองเรียนนาอยู การเรียนรูก้าวไกล ตามนโยบาย 

ของหนวยงานตนสังกัด 

  ๒. จัดทำสารสนเทศงานหองเรียนนาอยู การเรียนรูก้าวไกล 

  ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. งานแนะแนว 

๑. นางเกตุกนก  ดานสัมฤทธ์ิ   หัวหนา 

๒. นางสาวกนกพร  ทองสมบุญ   ผูช่วย 

๓. นางกาญจนา  จันทรบุญนาค   ผูช่วย 

๔. นางนุศรา  ผิวพรรณ    ผูช่วย 

 ๕. นางสาวปองมาดา  จ้ายเกิด   ผูช่วย 



๔ 

 
มีหนาท่ี ๑. จัดระบบงานแนะแนวทางวิชาการ  โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ 

การจัดการเรียนการสอน 

    ๒. ดำเนินกิจกรรมแนะแนวในโรงเรียน  โดยความรวมมือกับครูท่ีปรึกษา 

    ๓. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 

    ๔. จัดทำเอกสารแนะแนวและใหบริการ  เพ่ือใหความรูและข่าวสารกับนักเรียนท่ีเก่ียวข้อง 

กับการศึกษาตอ  การประกอบอาชีพ  และการพัฒนาบุคลิกภาพ 

   ๕. ดำเนินงานในสวนท่ีเก่ียวกับระบบงานแนะแนวและการใหคำปรึกษา การติดตามผลนักเรียน 

ท่ีจบการศึกษา การติดตามผลนักเรียนท่ีไดรับคำปรึกษา การติดตามผลนักเรียนท่ีไดรับทุนการศึกษา การจัดทำสถิติตางๆ 

   ๖. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 

    ๗. บริการใหคำปรึกษาเพ่ือใหนักเรียนสามารถตัดสินใจ  และแก้ปญหาไดดวยตนเอง 

    ๘. ดำเนินการเก่ียวกับกองทุนเงินใหกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และทุนการศึกษา                                                                      

    ๙. ประสานงานกับหนวยงาน องค์กรหรือหนวยงานเอกชน และผูมีจิตศรัทธาในการจัดหา  

ทุนการศึกษา 

   ๑๐. ดำเนินการจัดหาทุนการศึกษา การรับสมัครและพิจารณาทุนการศึกษาสำหรับนักเรียน 

   ๑๑. ดำเนินการจัดทำสรุปทุนการศึกษา  และทุนอ่ืนๆ 

   ๑๒. เปนฝายเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและจัดสรรทุนการศึกษา 

   ๑๓. แจ้งผลการคัดเลือกนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษาแก่นักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวข้อง 

  ๑๔. ดำเนินการจัดพิธีมอบทุนการศึกษาใหกับนักเรียนท่ีไดรับทุนการศึกษา  

   ๑๕. จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของงานทุนการศึกษา 

   ๑๖. ติดตามและรายงานผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษาใหหนวยงานท่ีเก่ียวข้อทราบ 

   ๑๗. ประสานกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ติดตามเย่ียมบานนักเรียนท่ีไดรับทุนการศึกษา 

   ๑๘. ติดตามนักเรียนท่ีหลุดจากระบบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเน่ืองจากหลายปจจัยใหกลับเข้าเรียน  

   ๑๙. ใช้เทคโนโลยีในการติดตามผลผาน Application “พานองกลับมาเรียน” เว็บไซต 

dropout.edudev.in.th 

   ๒๐. จัดทำสารสนเทศงานแนะแนว 

   ๒๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหรองผูอำนวยการและผูอำนวยการทราบตามลำดับ 

   ๒๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. ฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๑. งานการเงินและบัญชี  

  ๑. นางพนัชกร  มีศาสตร    หัวหนางานการเงินและบัญชี 

   ๒. นางฐิติกานต  ประสารภักด์ิ   ผูช่วย  

  ๓. นางชลธิชา  วรภู    ผูช่วย 

  ๔. นางนงลักษณ  กอธนสิน   ผูช่วย 



๕ 

 
  ๕. นางสาวปทุมรัตน  ราชเพียแก้ว   ผูช่วย 

  ๖. นางอาภาศิริ  นวลตาล     ผูช่วย 

  ๗. วาท่ี ร.ต.หญิงธันยพร  สุวรรณคีรี   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. การรับ-จ่ายเงินประเภทตางๆ เช่น เงินอุดหนุน เงินค่าธรรมเนียม เงินบริจาค เงินนอก

งบประมาณ เงินบำรุงการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา เบิกจ่ายเงินเดือน - ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว เงินประกันสังคม 

ค่าใช้จ่ายตางๆ ตามแผนปฏิบัติการ 

   ๒. การนำฝาก/ถอน/โอนเงิน เก็บรักษาเงิน (ตูนิรภัย) และเก็บรักษาเอกสารทางการเงิน 

   ๓. การจัดทำบัญชี จัดทำสมุดเงินสด เงินคงเหลือประจำวัน จัดทำทะเบียนคุมเงินตางๆ ไดแก่ เงิน

อุดหนุนรายหัว เงินปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณการเรียน ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน เงิน

งบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคทุนการศึกษา ฯลฯ 

  ๔. การตรวจสอบความถูกตองของใบสำคัญจ่าย ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการเงินทุกประเภท 

   ๕. การจัดทำเอกสารรับรองการภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.) นำสงเงินภาษี และเงินรายไดแผนดิน  

   ๖. การบันทึกรายรับ-รายจ่ายท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงิน

บำรุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ 

  ๗. การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน สรุปงบการเงิน รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ประเภท

เงินคงเหลือ งบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร และรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 

  ๘. การควบคุมและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ควบคุมการเบิกจ่ายเงินใหตรงตามแผนงานและ

ระเบียบราชการ (e-budget) 

   ๙. การสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานทางการเงินตอผูบริหาร 

   ๑๐. ใหคำแนะนำบุคลากรในการเบิก-จ่ายเงินใหถูกตองตามระเบียบ. 

   ๑๑. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวข้องและใหข้อมูลเพ่ือการตรวจสอบ. 

   ๑๒ . งานอ่ืนๆ ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๔. ฝายบริหารท่ัวไป  

๑. งานสำนักงานฝายบริหารท่ัวไป 

                    ๑. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   หัวหนา 

  ๒. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

  ๓. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม    ผูช่วย 

  ๔. นายไตรชภัท ทวีโพธนน   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. งานรับ - สง  โตตอบหนังสือ จัดเก็บหนังสือราชการและของฝายบริหารท่ัวไปในสวนท่ี

เก่ียวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 

   ๒. รวบรวมและจัดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณของฝายบริหารท่ัวไปจัดใหบริการยืม

วัสดุอุปกรณในการจัดกิจกรรม     



๖ 

 
๓. ควบคุมเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของฝายบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามระเบียบ 

ของทางราชการ 

๔. วางแผนควบคุมการเบิก - จ่ายงบประมาณประจำปของฝายบริหารท่ัวไป 

๕. วิเคราะหและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียนในสวนท่ีเก่ียวข้องกับฝายบริหารท่ัวไป 

๖. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในสวนท่ีเก่ียวข้องกับฝายบริหารท่ัวไป 

๗. รวบรวมข้อมูล จัดทำสารสนเทศของฝายบริหารท่ัวไป 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานพัฒนากำกับดูแลอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน    

  ๑. วาท่ี ร.ต.นิทัศน  คำทา    หัวหนา 

๒. นายธีระยุทธ  สุวิเชียร    ผูช่วย 

๓. นางสิรินทรพร  รัตนจารุวัฒน   ผูช่วย 

๔. นางสาวขวัญใจ  คงรอด   ผช่วย 

  ๕. นายชินพันธ  ไชยฉัตรโรจน   ผูช่วย  

  ๖. นางสาวณธษา  ทรัพยอราม   ผูช่วย 

  ๗. นางสาวลักษณา  เยาวสังข์   ผูช่วย 

  ๘. นายนพดล  วรรณารุณ    ผูช่วย 

  ๙. นางสาวสุดารัตน  แสงผ้ึง   ผูช่วย 

  ๑๐. นายพีรวัฒน  จันทรหอกลอง   ผูช่วย 

  ๑๑. นายไตรชภัท ทวีโพธนน   ผูช่วย 

 มีหนาท่ี ๑. วางแผนการใช้อาคารสถานท่ี ตกแตง รักษาความสะอาด พัฒนาสำนักงาน อาคารเรียน 

หอประชุม โรงอาหาร โรงฝกงาน บริเวณโรงเรียน และใหมีบรรยากาศเหมาะสมกับการเรียนการสอน การจัด

กิจกรรมในโรงเรียน และใหมีความพรอมในการใช้งาน  

   ๒. จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมแซม และใหบริการส่ิงอำนวยความสะดวกดานวัสดุครุภัณฑ 

อุปกรณเคร่ืองใช้ภายในอาคารสถานท่ี 

  ๓. ซ่อมแซม บำรุงรักษา ปรับปรุงอาคารสถานท่ีใหอยูในสภาพท่ีใช้การได แข็งแรงและสะอาด

สวยงามอยูเสมอ 

๔. จัดแบงงาน และมอบหมายงานการดูแลรักษาบริเวณโรงเรียนและอาคารสถานท่ีควบคุม ดูแล 

ตักเตือน ใหคำแนะนำ นักการภารโรงเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีดานการรักษาความสะอาดในบริเวณท่ีตนรับผิดชอบ 

๕. จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซมส่ิงอำนวยความสะดวกดานสาธารณูปโภคในดาน

บริการน้ำด่ืม น้ำใช้ ไฟฟา 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๗ 

 
๓. งานประชาสัมพันธและประสานส่ือมวลชน   

๑. นางสุทธิดา  สุขะอาคม   หัวหนา 

๒. นางวัลยลิยา  ช้างทอง    ผูช่วย 

๓. นางดารารัตน  มะอิ    ผูช่วย 

๔. นายธีรพงษ  นวลดอน    ผูช่วย 

๕. นายรุจิภาส  หลักฐาน    ผูช่วย 

๖. นางสาวมณี  แซ่ทอ    ผูช่วย 

  ๗. นางชนาธิป  นึบสูงเนิน    ผูช่วย 

  ๘. นางสาววาสนา  เดชสุริยัน   ผูช่วย 

มีหนาท่ี ๑. วางแผนประชาสัมพันธและประสานส่ือมวลชน ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ในการ

ประชาสัมพันธ เผยแพรช่ือเสียงของสถานศึกษา โดยเนนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน และ

ส่ือมวลชนในทองถ่ิน 

๒. จัดบริการถายภาพกิจกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาและทางส่ือ

ออนไลนตางๆ 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ใหผู ท่ีไดรับแตงต้ังปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย ใหเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุ

วัตถุประสงค์ของการดำเนินการดวยดี โดยคำนึงถึงประโยชนทางราชการเปนสำคัญ   

      ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๕  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

 

 

             (นางพิมพนารา  นุปง) 

                                                             ผูอำนวยการโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

 

 

 


