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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อเสริมสร้าง 
ความเข้าใจและเป็นแนวทางแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ในการ ปฏิบัติ 
หน้าท่ีให้บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียนแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
 ทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดทําขึ้นตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนตามแนว ทางการกระจาย
อํานาจสู่สถานศึกษาและการบริหารงานโรงเรียนแบบนิติบุคคล ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานฝ่ายบริหารงานท่ัวไปได้จัดกรอบการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ในการจัดการศึกษาและ 
ให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
ตามท่ีมีในกฎกระทรวง โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ี
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของโรงเรียนและฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข 

  
 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

สารบญั 

เร่ือง  หน้า 
ส่วนที่ 1 บริบทของโรงเรียน 1 
 ข้อมูลท่ัวไป 1 
 ข้อมูลผู้บริหารปัจจุบัน 2 
 สัญลักษณ์โรงเรียน 3 
 วิสัยทัศน์ 3 
 พันธกิจ  3 
 เป้าประสงค์ 3 
 อัตลักษณ์ 4 
 เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 4 
 ส่วนท่ี 2   โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์ 5 
 โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน์ 5 
 แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 7 
ส่วนที่ 3  การบริหารทั่วไป 8 
 บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารท่ัวไป 8 
 ขอบข่ายภารกิจ การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 9 
 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  9 
 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 9 
 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 9 
 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  9 
 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 9 
 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 10 
 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 10 
 การดําเนินงานธุรการ 10 

 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 11 
 การจัดทําสํามะโนผู้เรียน 11 

 การรับนักเรียน 11 

 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 12 
 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 12 
 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 12 
 การทัศนศึกษา 12 
 งานกิจการนักเรียน 12 
 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 12 
  ชุมชนองค์กรหน่วยงานและ สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 13 
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สารบญั (ต่อ) 

เร่ือง  หน้า 
ส่วนที่ 3  การบริหารทั่วไป (ต่อ)  
  การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 13 
  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 13 
  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 13 
  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 13 
  การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารท่ัวไป 14 
  งานพยาบาลและอนามัย 14 
  งานบริหารงานทั่วไป 15 
  คําส่ังแต่งต้ังและมอบหมายผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงาน 

 ประจําปีการศึกษา  ๒๕๖6 
17 

  ปฏิทินและแผนการปฏิบัติงาน โรงเรียนบ้านทุ่งรกัชัยพัฒน์ 24 
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ส่วนที่ 1   
บรบิทของโรงเรียน 

1. ข้อมูลทั่วไป 
1.1 ช่ือโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ท่ีต้ังตําบลแม่นางขาว อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา  

E- mail : thungrakchaipat@gmail.com website : www.thrcp.ac.th               
   1.2  เปิดสอนต้ังแต่ระดับอนุบาล 2 ถึงระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี  ๖   
   1.3  เนื้อที ่14 ไร่ 2 งาน 12 ตารางวา 
   1.4  มีเขตพื้นท่ีบริการ 2 หมู่บ้าน  ได้แก่หมู่ 6, 7  ตําบลแม่นางขาว  อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 

1.5  ประวัติโดยย่อและวัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 
 โรงเรียนบ้านทุ่งรักก่อต้ังเมื่อปี พ.ศ. 2516  เดิมต้ังอยู่ท่ี หมู่ 8 ตําบลคุระ อําเภอคุระบุรี เปิดสอน
ระดับ ป.1 - ป.4 มีนักเรียน 34 คน มีครู 1 คน คือ นายพรศักด์ิ  ทองทวีวัฒน์   พ.ศ. 2517  ได้รับ
งบประมาณจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดพังงาในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ป.1 ก  1 ห้องเรียน จํานวน 1 
หลังและได้รับบริจาคท่ีดินจากผู้มีจิตศรัทธา ดังนี้ นายนํา ผ่องแผ้ว ประมาณ 1 ไร่ นายจํารูญ ทองนุ้ย ประมาณ 
3 ไร่ นายวงศ์ แพกุล ประมาณ 4  ไร่  
 พ.ศ. 2520 ขยายช้ันเรียนถึงช้ัน ป.6  มีนายทวีศักดิ์  รักษาศรี เป็นครูใหญ่ 
  พ.ศ. 2522 นายสมนึก  นิพนธ์ทิวากาล ย้ายมาดํารงตําแหน่งครูใหญ่ อาจารย์ใหญ่ และผู้อํานวยการ
โรงเรียนตามลําดับ จนถึง 30 กันยายน 2555  
 พ.ศ. 2555  วันท่ี 3 ธันวาคม พ.ศ. 2555 นางแสงเดือน  วรรณรัตน์  ย้ายมาดํารงตําแหน่ง 
ผู้อํานวยการโรงเรียนจนถึงปัจจุบัน 
 โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เมื่อวันท่ี 27 กันยายน 2548 สมเด็จพระเทพรัตราชสุดา ฯ สยาม
บรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากสภากาชาดจีนเพื่อดําเนินการพัฒนาโรงเรียนเป็น
จํานวนเงินท้ังส้ิน 21,452,258 บาท วันท่ี  25 กุมภาพันธ์ 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟู
ภาคใต้จากบริษัท เอไอเอ เพื่อดําเนินการพัฒนาห้องสมุด จํานวนเงินท้ังส้ิน 200,000 บาท เมื่อวันท่ี  25 
มีนาคม 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้
พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้จากบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนไทย
พานิชย์จํากัด เพื่อจัดซื้ออุปกรณ์เครื่องเล่นสนาม จํานวนเงิน 250,000 บาท วันท่ี  2 กุมภาพันธ์ 2550 
สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชา
นุมัติงบประมาณเพิ่มเติมจากสภากาชาดจีน เพื่อพัฒนาโรงเรียน จํานวนเงิน 15,736,972 บาท วันท่ี  10  
สิงหาคม  2550 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้
พระราชทาน  พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้ในการจ้างบุคลากรประจําปี 2550
จํานวน 10 อัตรา จํานวน  847,212 บาท ต้ังแต่ 28 กุมภาพันธ์  2551 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรม
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทานช่ือโรงเรียนบ้านทุ่งรัก เป็นช่ือ “โรงเรียนบ้าน
ทุ่งรักชัยพัฒน์” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเปล่ียนช่ือโรงเรียน ประกาศ ณ วันท่ี  17 มีนาคม 
2551 วันท่ี 12 มีนาคม 2551 เสด็จพระราชดําเนิน เพื่อทรงเปิดแพรคลุมป้ายโรงเรียน โอกาสนี้ ทรงตัดแถบ
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แพรและทอดพระเนตรห้องสมุด ลงพระนามาภิไธยในสมุดท่ีระลึก พระราชทานโล่ท่ีระลึกแก่ผู้มีอุปการคุณ ทรง
ปลูกต้นเทพทาโร ทอดพระเนตรส่ือนิทรรศการ IT กลุ่มการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ กลุ่มนาฏศิลป์ กลุ่ม
เกษตรเศรษฐกิจพอเพียง และกลุ่มวิทยาศาสตร์ การพัฒนาโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นการดําเนินงาน 
เพื่อให้มีการพัฒนาทางด้านการศึกษาให้แก่ชุมชนใน  ระดับช้ันท่ีเปิดทําการเรียนการสอนระดับปฐมวัย อนุบาล 
2 - 3  และประถมศึกษาปีท่ี 1 - 6 

๒. ข้อมูลผู้บริหารคนปัจจุบัน 
 ผู้อํานวยการโรงเรียน นางแสงเดือน  วรรณรัตน์   เกิดเมื่อวันท่ี  ๒3 มีนาคม  ๒๕17 
โทรศัพท์  ๐๘9 – 474 – 183 – 3  e-mail : sengduan_w@hotmail.com  วุฒิการศึกษาสูงสุด  
การศึกษามหาบัณฑิต  สาขาการบริหารการศึกษา   จากมหาวิทยาลัยทักษิณ  อําเภอเมือง จังหวัดสงขลา 

ประวัติการรับราชการ 

  1. พ.ศ.  2541 – 2548 รับราชการในตําแหน่งอาจารย์ ๑ ระดับ ๓ ท่ีโรงเรียนบ้านบางหว้า  อําเภอ
คุระบุรี  จังหวัดพังงา 
  2. พ.ศ.  ๒๕๔8 – ๒๕51 รับราชการในตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านสะพานเสือ  ตําบล
เหมาะ อําเภอกะปง จังหวัดพังงา 
  3. พ.ศ.  ๒๕51 – ๒๕52  รับราชการในตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านควนแรด  ตําบลทุ่ง
มะพร้าว อําเภอท้ายเหมือง  จังหวัดพังงา 
  4. พ.ศ. ๒๕52 – ๒๕55 รับราชการในตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านบางติบ ตําบลบางวัน 
อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงงา    
  5. พ.ศ. ๒๕๕5 –  ปัจจุบัน  รับราชการในตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ตําบลแม่
นางขาว อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา เป็นเวลา ๑๐ ปี 
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3. วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
  3.1 วิสัยทัศน ์
  “ภายในปี พ.ศ. ๒๕70 โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ มุ่งพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณภาพ สู่วิถีชีวิตใน
ศตวรรษที่ ๒๑” 

  3.2 พันธกิจ 
๑. พัฒนานักเรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มขึ้น มีทักษะท่ีจําเป็นในศตวรรษท่ี 21 และ

สมรรถนะสําคัญของผู้เรียน 
๒. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และค่านิยมท่ีดีงาม ตามวิถีชีวิตตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เท่าทันการเปล่ียนแปลงของโลก  
๓. พัฒนานักเรียนให้มีสุขภาวะทางกายและจิตสังคม  
๔. พัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ  
๕. พัฒนาครูให้เป็นครูยุคใหม่ท่ีมีความสามารถในการจัดการเรียนรู้รองรับการเปล่ียนแปลง และ

สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๖. พัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ และ

มีความปลอดภัย 
๗. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล ให้เป็นท่ียอมรับของชุมชนสังคม 

และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา สืบสานงานในโครงการพระราชดําริฯ ตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมนําพระบรมราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลท่ี 10 สู่การ
ปฏิบัติ 

๘. สืบสานงานในโครงการพระราชดําริฯ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมนํา
พระบรมราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลท่ี 10 สู่การปฏิบัติ 

 3.3 เป้าประสงค ์
1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มขึ้น มีทักษะท่ีจําเป็นในศตวรรษท่ี 21 และสมรรถนะ

สําคัญของผู้เรียน  
๒. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และค่านิยมท่ีดีงาม ตามวิถีชีวิตตาม

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เท่าทันการเปล่ียนแปลงของโลก 
๓. นักเรียนมีสุขภาวะทางกายและจิตสังคม 
๔. โรงเรียนมีหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลท่ีเน้นผู้เรียนเป็น

สําคัญ 
๕. ครูเป็นครูยุคใหม่ท่ีมีความสามารถในการจัดการเรียนรู้รองรับการเปล่ียนแปลง และสามารถ

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ  
๖. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

และมีความปลอดภัย  
๗. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล ให้เป็นท่ียอมรับของชุมชนสังคม 

และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
๘. โรงเรียนพฒันาระบบการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล ให้เป็นท่ียอมรับของชุมชน

สังคม และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา สืบสานงานในโครงการพระราชดําริฯ 
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมนําพระบรมราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลท่ี 10 สู่
การปฏิบัติ  
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

 3.4  อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
   “จิตแจ่มใส ใจอาสา” 

  จิตแจ่มใส หมายถึง มีความร่าเริง แจ่มใส คิดดี พูดดี มีมนุษยสัมพันธ์ 
  ใจอาสา หมายถึง  มีจิตสาธารณะ ช่วยเหลือผู้อื่น 
 

 3.5  เอกลักษณ ์  

    “จัดฐานการเรียนรู้ สืบสานงานในโครงการพระราชดําริฯ” 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนบ้านทุ่งรกัชัยพฒัน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนบ้านทุ่งรกัชัยพฒัน์ (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

ส่วนที่ ๓ 
การบรหิารทัว่ไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการดําเนินงาน
ธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยี
สารสนเทศการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหารท่ัวไปก า ร ด ูแ ล อ า ค า ร
สถานท่ีและสภาพแวดล้อมการจัดทําสํามะโนผู้เรียนการรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงานการศึกษา
ในระบบ นอกระบบและ ตามอัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน
การประชาสัมพันธ์งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษางานประสาน
ราชการกับเขตพื ้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื ่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการ
สาธารณะ 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
 2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป 
 3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 4. กําหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไปและควบคุมการปฏิบัติงานของสานักงาน 
บริหารท่ัวไป 
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม งาน 
โครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อนําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
 8. ควบคุม กํากับติดตามการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง 
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูเพื่อสร้างขวัญและกาลังใจ 
 10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 12. กํากับ ติดตามให้งานติดตามประเมินผลและประสานงานดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียน 
 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
 15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

ขอบข่ายภารกิจ การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1. ขอบข่ายภารกิจฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ขอบข่ายภารกิจการดําเนินงานด้านการบริหารทั่วไปของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์มีรายละเอียดในการ
ดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   1) จัดทําระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอด
คลองกับระบบฐานข้อมูลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและ
ส่วนกลาง 
   3) นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ 

 1.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   1) ประสานงานกับเครือขายการศึกษาท้ังภายในประเทศเพื่อแสวงหาความ ร่วมมือความชวยเหลือ 
เพื่อส่งเสริมช่วยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
   2) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   3) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย การศึกษาท้ัง
ภายในประเทศและตางประเทศ 
   4) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษา สถาบันและองค์กรอื่น ๆ อย่าง
ต่อเนื่อง 

 1.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
   1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ทิศทางของ เขตพื้นท่ี
การศึกษา และสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
   2) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐานต่อ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 1.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
   1) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบาย และแผนพัฒนา
สถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
   2) นําผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของสถานศึกษา 
   3) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวของและสาธารณชนทราบ 

 1.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
   ๑) จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยมี
การกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารจัดการ 
   2) นําแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปีเป็นเครื่องมือการขับเคล่ือนการ    
บริหารและพัฒนาองค์กร 
   3) ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองค์กร 
   4) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
 



 
10 

  
 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

 1.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1) กําหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
   2) เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   3) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
   4) ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การ ปฏิบัติงาน
ของสถานศึกษา 

 1.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   1) วางแผนและดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 
   2) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
   3) สนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรสามารถนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มาใช้ในการ
บริหารและพัฒนาการศึกษา 
   4) ติดตาม ประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   5) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 1.8 การด าเนินงานธุรการ 
   1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
   2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนําเทคโนโลยีมาช่วยเพื่อลดขั้นตอนและรองรับ การ
ปฏิบัติงานธุรการ 
   3) จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานธุรการ 
   4) ดําเนินงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไวโดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มคา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงระบบงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
   ๖) รับส่งเอกสารลงทะเบียนหนังสือเข้าออกจัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล
ท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๗) จัดทําคําส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
      ๘) ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
   ๙) บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
   ๑๐) จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
   ๑๑) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 1.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
   1) วางแผนกําหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบ ัต ิงานด ้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
   2) วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณดูแลและพัฒนา
สภาพแวดล้อมให้เหมาะสมและเอื้อกับการเรียนรู้  
   3) จัดซื้ออุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียนห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอ
และอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
   4) จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
   5) จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบประตูหน้าต่างอยู่ใน 
สภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อยมีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
   6) ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ีครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้ 
อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
   7) ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียนห้องน้าํห้องส้วมให้สะอาดปราศจากกล่ินรบกวน 
   8) ติดตามดูแลให้คําแนะนําในการใช้อาคารสถานท่ีโดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
   9) ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
   10) ประสานงานนําข้อมูลมาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของ 
บุคลากรในโรงเรียน 
   11) อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอกรวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทําสถิติ
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
   12) ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 
   13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.10 การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 1) ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจและจัดทําสํามโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับ บริการทาง
การศึกษาของสถานศึกษา 
 2) เสนอสํามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการทําสํามะโนผู้เรียน 
 4) เสนอข้อมูลสารสนเทศการทําสํามะโนผู้เรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 1.11 การรับนักเรียน 
 1) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอย่างอิสระตามความสนใจและ ศักยภาพของ
ผู้เรียน ตามความพร้อมของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
 2) ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนท่ีกําหนดโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี
กําหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 
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 1.12 การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
 1) เสนอข้อมูลและความต้องการในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก หรือเปล่ียนสภาพสถานศึกษาไปยัง
เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 1.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 1) สํารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบนอกระบบ และ
ตามอัธยาศัย 
 2) กําหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท้ัง 
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยความต้องการของนักเรียน และท้องถิ่นท่ี
สอดคล้องกับแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3) ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง ๓ รูปแบบหรือท้ังตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา รวมท้ังเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคลชุมชน หน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ ท่ีจัดการศึกษา 

 1.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 1) กําหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 2) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึง การประสานความ
ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน การปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคม
อื่นและสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมกัน 
 3) ดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 1.15 การทัศนศึกษา 
 1) วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาและต่างประเทศ 
 2) ดําเนินการขออนุญาตนํานักเรียนไปทัศนศึกษา โดย 
  2.1) การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือต่างจังหวัดท้ังประเภทไป-กลับและ
ค้างคืน เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
  2.2) การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาต่างประเทศ เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3) ดําเนินการนําเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผนหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ําหนด 

 1.16 งานกิจการนักเรียน 
 1) วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2) ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดโดยส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
 3) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน 

 1.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
 1) วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
 2) ดําเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีกําหนด 
 3) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
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 1.18 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชนองค์กรหน่วยงานและ 
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 1) ให้คําปรึกษา แนะนําส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

 1.19 การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
  1) ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัด 
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 1.20 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  1) จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 
  2) จัดทําเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบงช้ี และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 
  3) ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
ท่ีกําหนดไว้ 
  4) รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวของและสาธารณชนทราบ 
  5) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลการพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 

 1.21 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  1) วิเคราะห์กําหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
  2) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  3) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนดติดตามและ
ประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 1.22 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
  1) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผู้เรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
  2) กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผู้เรียนให้เป็นไปตามบริบทสภาพแวดล้อม ของแต่ละ
สถานศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียน ครูผู้ปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3) การวางแผนงานปกครองนักเรียน 
  4) การบริหารงานปกครองนักเรียน กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 
  5) การส่งเสริมพัฒนาให้ผู้เรียนมีวินัยคุณธรรม จริยธรรม การจัดกิจกรรมส่งเสริม 
พัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์การยกย่องให้
กําลังใจแก่นักเรียนท่ีประพฤติดี 
  6) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของผู้เรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมการดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาการดําเนินงาน ป้องกัน
และแก้ไขปัญหาโรคต่างๆในสถานศึกษา 
  7) การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
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 1.23 การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป 
  1) กําหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไปตามบริบทของสถานศึกษา 
  2) พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป 
   3) ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดําเนินงาน 

 ๑.๒๔ งานพยาบาลและอนามัย 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) กําหนดนโยบายวางแผนงานโครงการการดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3) ควบคุมดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ
ได้ทันที 
  5) จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – บุคลากรทางการศึกษา ในกรณีเจ็บป่วย และนาส่ง
โรงพยาบาลตามความจําเป็น 
  7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – บุคลากรทางการศึกษา  
  8) จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
  10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11) แนะนําผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12) ให้คําแนะนําปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
ตามควรแก่โอกาส 
  15) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น แกนนําตรวจสุขภาพ 
  16) จัดทําสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปีของ
งานอนามัย 
  17) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๒. งานบริหารทั่วไป 
    นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ        หัวหน้าฝ่าย 
 1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
 2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
 3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา   
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ,นางพัชรพร โรจนรัตน์, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ 
 5. การจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร    
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ 
 6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน     
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ 
 7. การดําเนินงานธุรการ      
   - นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวกมลรัตน์  ผ่องแผ้ว 
 8. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม               
  - นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย, นายชาญวิทย์ มีเพียร ,นายกิตติชัย เพ็ญศิริ 
 9. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน      
   - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 10. การรับนักเรียน      
        - นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
 11. งานจัดทําข้อมูลพื้นฐานนักเรียน (DMC)     
        - นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
 12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือ เลิกสถานศึกษา  
    - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ 
 13. การทัศนศึกษา     
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย 
 14. งานกิจการนักเรียน      
    - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 15. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน       
    - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางธัญญาภรณ์  เอี๋ยวสกุล, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 16. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน      
   - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ,นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
 17. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   
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   - นายกิตติชัย เพ็ญศิริ, นายชาญวิทย์ มีเพียร 
 18. การรายงานผลการปฏิบัติงาน      
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นายชาญวิทย์ มีเพียร, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
 19. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน    
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ 
 20. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
   - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
 21. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ    
   - นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
๒.๑  ฝ่ายงาน/โครงการพิเศษต่างๆ 
  1. งานในโครงการพระราชดําริฯ     
       - นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ,นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์, นายชาญวิทย์ มีเพียร, 
นางสาวดารินทร์ พลเวณ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
  2.  งานโครงการอาหารกลางวัน                      
       - นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นางธัญญาภรณ์  เอี๋ยวสกุล 
  3.  งานโครงการศูนย์การเรียนรู้เด็กไทยแก้มใส     
        - นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล                           
  4. งานห้องสมุดโรงเรียน         
       - นางอิสรียะห์ แต  
  5. โครงการเด็กไทยสุขภาพดี                      
        - นางพัชรพร โรจนรัตน์ 
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ค าสั่งโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
  ท่ี 44 / 2566 

เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมายผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงาน ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖6 
.............................................................. 

   อาศัยอํานาจบังคับบัญชาและอํานาจหน้าท่ีตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อํานาจตามมาตรา ๒๗ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งต้ังและมอบหมายผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานของ
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ประจําปีการศึกษา  ๒๕๖6 ดังต่อไปนี้   
1. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
   ๑. นางแสงเดือน วรรณรัตน ์  ผู้อํานวยการ ประธานกรรมการ 
   ๒. นางธัญญาภรณ์ เอี๋ยวสกุล  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ     กรรมการ 
   ๓. นางพัชรพร โรจนรัตน ์  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ กรรมการ 
   ๔. นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  กรรมการ 
   ๕. นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ดําเนินไปด้วย

ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
    ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
    ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
    ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานบริหารวิชาการ 
   นางพัชรพร  โรจนรัตน์   หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าวิชาการประถมศึกษา  
   1. การวางแผนและพัฒนางานด้านวิชาการ   
    - นางพัชรพร โรจนรัตน์, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   2.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา   
        -  นางพัชรพร โรจนรัตน์, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   3. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา พัฒนากระบวนการเรียนรู้  และการดําเนินการเกี่ยวกับการ
ให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น     
     -  นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย 
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       4.  งานทะเบียน วัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
      - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
   5. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
      -  นางพัชรพร โรจนรัตน ์
        6.  การพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้      
    -  นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์,  
     นายชาญวิทย์ มีเพียร, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
   7. การนิเทศติดตามการสอน         
    -  นางพัชรพร โรจนรัตน์, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
          8. การแนะแนวการศึกษา       
       -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   9. การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
      -  นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย, นายวีศักดิ์ชัย  ภูพูล  
   10. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข็มแข็งทางวิชาการ    
      - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์ 
   11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่นๆ   
      - นางพัชรพร โรจนรัตน ์
   12. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา        
      - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
      - นายวีศักดิ์ชัย  ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
   14. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา    
      - นางพัชรพร โรจนรัตน,์ นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   15. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา  
     - นางพัชรพร โรจนรัตน,์ นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย, นางอิสรียะห์ แต 
   16. การพัฒนาและใช้ส่ือ เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
      - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวกมลรัตน์  ผ่องแผ้ว 
   17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา    
     - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์  ผ่องแผ้ว 
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3. งานบริหารงบประมาณ 
       นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล    หัวหน้าฝ่าย 
   1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี   
       -  นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง       
    - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
        -  นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล 
   4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
    -  นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล 
   5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ   
    -  นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล 
   6.  การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ   
      -  นางสาวอรัญญา  ด้วงนุ้, นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นายวีศักดิ์ชัย  ภูพูล 
   7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ   
    - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
    - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา   
    - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   10. การบริหาจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา   
     - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   11. การวางแผนพัสดุ      
     - นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ ส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงิน
งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่
กรณี  
     - นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ   
     - นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
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   14. การจัดหาพัสดุ      
     - นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ  
     - นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน    
     - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางอิสรียะห์ แต, 
   17. การเบิกเงินจากคลัง      
     - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล 

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
     - นางธัญญาภรณ์ เอี๋ยวสกุล 
   19. การนําเงินส่งคลัง      
     - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล 
   20. การจัดทําบัญชีการเงิน     
     - นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวกมลรัตน์  ผ่องแผ้ว 
   21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
     - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางอิสรียะห์ แต, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
   22. การจัดทําหรือ จัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน   
        - นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 

4. งานบริหารงานบุคคล 
   นายวีศักด์ิชัย ภูพูล     หัวหน้าฝ่าย 
   1. การวางแผนอัตรากําลัง     
    -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์ 
   2. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์ 
   3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง      
         -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล  
   4. การเปล่ียนตําแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
           5. การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน   
    -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
           6. การลาทุกประเภท     
    -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
            7. การประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการ/ลูกจ้าง   
    -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
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            8. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ   
    -  นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
            9. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
    - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
           10. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
     - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
            11. การอุธรณ์และการร้องทุกข์    
     - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   12. การออกจากราชการ     
      - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   13. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ   
       - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
   14. การจัดทําบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
        - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
     15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
         16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ    
        - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว 
   17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
       - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์ 
   18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            
     - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
   19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต     
      - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวกมลรัตน์  ผ่องแผ้ว 
   20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
      - นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางพัชรพร โรจนรัตน์ 

4. งานบริหารทั่วไป 
      นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ        หัวหน้าฝ่าย 
    1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
      - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
    2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
     - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
    3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา   
      - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางพัชรพร โรจนรัตน์, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

    4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   
      -  นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ 
    5. การจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร    
      -  นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ 
    6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน     
      - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ 
    7. การดําเนินงานธุรการ      
      - นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวกมลรัตน์  ผ่องแผ้ว 
    8. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม               
     - นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย, นายชาญวิทย์ มีเพียร ,นายกิตติชัย เพ็ญศิริ 
    9. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน      
      - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
    10. การรับนักเรียน      
           - นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
    11. งานจัดทําข้อมูลพื้นฐานนักเรียน (DMC)     
           - นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
    12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือ เลิกสถานศึกษา  
       - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ 
    13. การทัศนศึกษา     
       - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย 
    14. งานกิจการนักเรียน      
       - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
    15. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน       
       - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางธัญญาภรณ์  เอี๋ยวสกุล, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
    16. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน      
      - นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ,นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
    17. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   
      - นายกิตติชัย เพ็ญศิริ, นายชาญวิทย์ มีเพียร 
    18. การรายงานผลการปฏิบัติงาน      
      - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นายชาญวิทย์ มีเพียร, นางสาวดารินทร์ พลเวณ 
    19. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน    
      - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

   20. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
     - นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 
   21. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ    
     - นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นางสาวจารุวรรณ ลัภบุญ, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ,  
      นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์ 

5. ฝ่ายงาน/โครงการพิเศษต่างๆ 
    1. งานในโครงการพระราชดําริฯ     
         -   นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นายกิตติชัย เพ็ญศิริ,นางสาวสุภาภรณ์ วราสินธุ์,  
       นายชาญวิทย์ มีเพียร, นางสาวดารินทร์ พลเวณ, นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 
    2.  งานโครงการอาหารกลางวัน                      
         -  นางเยาวลักษณ์  เพ็ญศิริ, นางธัญญาภรณ์  เอี๋ยวสกุล 
    3.  งานโครงการศูนย์การเรียนรู้เด็กไทยแก้มใส     
          -  นางพัชรพร โรจนรัตน์, นางเยาวลักษณ์ เพ็ญศิริ, นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล                           
    4. งานห้องสมุดโรงเรียน         
         - นางอิสรียะห์ แต  
    5. โครงการเด็กไทยสุขภาพดี                      
          - นางพัชรพร โรจนรัตน ์

   ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ัง ตามคําส่ังนี้ได้ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายด้วยความเสียสละ วิริยะ 
อุตสาหะและรับผิดชอบให้งานบรรลุตามเป้าหมายก่อให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการสืบไป 

  ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

      ส่ัง  ณ  วันท่ี 9 พฤษภาคม  พ.ศ.25๖6 

 
 
 

(นางแสงเดือน วรรณรัตน์) 
ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

ปฏิทินและแผนการปฏิบัติงาน โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
 ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

วันเดือนป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
ทุกวันท่ี 10 ของเดือน ส่งบันทึกน้ําหนักส่วนสูง  ครูประจําช้ัน 
ทุกวันศุกร์ ส่งบันทึกเงินออม  

ส่งบัญชีฐาน 
ครูประจําช้ัน/ครูประจํา
ฐาน 

ทุกวันศุกร์ ส่งเล่มบันทึกชุมนุม/กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ ครูประจําชุมนุม 
/ครูประจําฐาน 

ทุกส้ินเดือน (ไม่เกินวันท่ี 5
ของเดือนถัดไป) 

ส่งรายงานเงินคงเหลือ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร นางพัชรพร  โรจน์รัตน ์

ทุกส้ินเดือน(ไม่เกินวันท่ี 7) จ่ายเงินหักภาษี ณท่ีจ่าย นางธัญญาภรณ์  เอี๋ยวสกุล 
เมษายน   ๒๕๖๖ -เสนอโครงการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
25-29 เม.ย.66 จัดทําตารางการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนท่ี 1 ปี

การศึกษา 2565 นําเสนอขออนุมัติ 
ฝ่ายวิชาการ 

4 พฤษภาคม ๒๕๖๖ วันฉัตรมงคล  
5 พฤษภาคม ๒๕๖๖ วันหยุดนักขัตฤกษ์  
8-9 พฤษภาคม ๒๕๖๖ เตรียมความพร้อมก่อนเปิดเรียน คณะครู 
10 พฤษภาคม ๒๕๖๖ - นิเทศห้องเรียนครั้งท่ี 1 

- ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนเปิดเรียน 
บริหาร,ฝ่ายวิชาการ 
ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 

12 พฤษภาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 1   คณะครู  
๑-๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๖ 
 
 

โครงสร้างภารกิจการดําเนินงานปริมาณ 
คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
-ทําแผนเผชิญเหตุ 
-ทําแผนการเปิดเรียน 
-ทําแผนอพยพสึนามิ 
-ประชุมเตรียมเปิดเรียน 
-งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
-เตรียมความพร้อมก่อนเรียน/จัดบรรยากาศในช้ันเรียน 

ฝ่ายบริหาร 
ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
บุคลากรทุกคน 

15 พฤษภาคม ๒๕๖๖ -ประชุมผู้ปกครองประจําภาคเรียนท่ี 1  
 

ฝ่ายบริหาร 
บุคลากรทุกคน 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เปิดเรียน ปฐมนิเทศนักเรียน/มอบตัวนักเรียน ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
บุคลากรทุกคน 

17 พฤษภาคม ๒๕๖๖ วันพืชมงคล  
18 พฤษภาคม ๒๕๖๖ นักเรียนเลือกชุมนุมPLC   คณะครู,นักเรียนช้ันป.1-6 
19 พฤษภาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 2 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 1   คณะครู 
16 - 30 พฤษภาคม 
2566 

ปรับปรุงข้อตกลงการพัฒนางาน ปีงบประมาณ 2566 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๒5 พฤษภาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
๒๖ พฤษภาคม ๒๕๖๖ - โครงการเสริมทักษะรู้เท่าทันโลก เสนอแผนงาน งานพยาบาลและอนามัย 
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วันเดือนป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
พยาบาลและอนามัย บัตรสุขภาพ ตรวจวัดสายตา การ
ได้ยิน  คัดกรองนักเรียน 

26 พฤษภาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 3 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 2   คณะครู 
๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๖ - โครงการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ พัฒนา ปรับปรุง อาคาร

สถานท่ีและสภาพแวดล้อม  กิจกรรมbig cleaning day 
งานอาคารสถานท่ี 

1 มิถุนายน 25๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
๒ มิถุนายน 25๖๖ โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ และค่านิยมท่ีดีงาม 
- กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระราชิน ี

งานกิจการนักเรียน 

๒ มิถุนายน 25๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 3 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 2   คณะครู 
3 มิถุนายน 25๖๖ วันวิสาขบูชา/วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระราชิน ี  
5 มิถุนายน 25๖๖ วันหยุดชดเชยวันวิสาขบูชา/วันเฉลิมพระชนมพรรษา 

พระราชิน ี
 

6 มถิุนายน 25๖๖ ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
8 มิถุนายน 25๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
6-9 มิถุนายน 2566 ปรับปรุงข้อมูลประกาศภาระงาน ปีงบประมาณ 2566 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
9 มิถุนายน 25๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 4 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 3   คณะครู 
10 มิถุนายน 25๖๖ สรุปยอดนักเรียน 10  มิ.ย ครูสํามะโนนักเรียน 
12-16 มิถุนายน 2566 นิเทศการเรียนการสอนและ เย่ียมช้ันเรียน ครั้งท่ี 1 ผู้บริหาร,วิชาการ 
12-13 มิถุนายน 2566 ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานครูและวิทยฐานะ

ในระบบ DPA 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๑๕ มิถุนายน 256๖ โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมท่ีดีงาม 
-พิธีไหว้ครู -เลือกตั้งสภานักเรียน 
-ประชุมย่อยงานกิจการนักเรียน/งานสภานักเรียน 

งานกิจการนักเรียน 

15 มิถุนายน 25๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
16 มิถุนายน 25๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 5 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 4   คณะครู 
๑๙-๒๓ มิถุนายน 256๖ โครงการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

-คัดกรองนักเรียน -เย่ียมบ้านนักเรียนครั้งท่ี ๑ 
ครูประจําช้ัน 

22 มิถุนายน 25๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
๒3 มิถุนายน 25๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 6 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 5   คณะครู 
26-30 มิถุนายน 2566 ตรวจข้อมูลพื้นฐานของข้อตกลงการพัฒนางานของครู

นําเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

29 มิถุนายน 25๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
 30 มิถุนายน 256๖ กิจกรรมbig cleaning day  ครูทุกคน 
30 มิถุนายน 25๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 7 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 6   คณะครู 

๑ กรกฎาคม 256๖ 
-วันคล้ายสถาปนาลูกเสือ 
-ซ้อมอพยพตามแผนอพยพภัยสึนามิ ลูกเสือ 
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วันเดือนป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
๓ กรกฎาคม 25๖๖ ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
๓ กรกฎาคม 256๖ นิเทศ ติดตามงานอาคารสถานท่ี ครูผู้ผิดชอบฝ่ายบริหาร/ 
๖ กรกฎาคม 256๖ ประชุมกรรมการสถานศึกษา/จิตอาสา ครูผู้ผิดชอบฝ่ายบริหาร 
6 กรกฎาคม 2566 ประชุมครูและช้ีแจ้งรูปแบบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามข้อตกลงพัฒนางาน 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

6 กรกฎาคม 2566 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
7 กรกฎาคม 256๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 8 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 7   คณะครู 

๑๐กรกฎาคม 256๖ 
กรอกข้อมูลนักเรียนในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจน(น้ําหนักส่วนสูง เวลาเรียน) ครูประจําช้ัน 

13 กรกฎาคม 2566 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
14 กรกฎาคม 256๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 9 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 8   คณะครู 
20 กรกฎาคม 2566 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
21 กรกฎาคม 256๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 10 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 9   คณะครู 
27 กรกฎาคม 256๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 11 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 10   คณะครู 
27 กรกฎาคม 2566 PLC ผู้บริหาร/คระครู 

๒๗ กรกฎาคม 256๖ 

บูรณาการ 
-กิจกรรมbig cleaning day เน่ืองในวันเฉลิมพระชนมพรรษา
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
-โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมท่ีดีงามกิจกรรมวันอาสาฬหบูชา 
และ วันเข้าพรรษา (แห่เทียนพรรษา) ครูทุกคน 

28 กรกฎาคม 256๖ วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1 สิงหาคม ๒๕๖๖ วันเข้าพรรษา  
3 สิงหาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
4 สิงหาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 12 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 11   คณะครู 
7 สิงหาคม 25๖๖ ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
7-11 สิงหาคม 25๖๖ นิเทศการเรียนการสอนและ เย่ียมช้ันเรียน ครั้งท่ี 2 ผู้บริหาร,วิชาการ 
10 สิงหาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
11 สิงหาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 13 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 12   คณะครู 

๑๑สิงหาคม ๒๕๖๖ 

โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมท่ีดีงาม 
-กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ  ครูทุกคน 

12 สิงหาคม ๒๕๖๖ วันเฉลิมพระชนมพรรษา(วันแม่แห่งชาติ)  
14 สิงหาคม ๒๕๖๖ วันหยุดชดเชยวันเฉลิมพระชนมพรรษา(วันแม่แห่งชาติ)  
17 สิงหาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
18 สิงหาคม ๒๕๖๖ จัดกิจกรรมวันวิทยาศาสตร์ ฝ่ายวิชาการ 
18 สิงหาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 14 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 13   คณะครู 
24 สิงหาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
25 สิงหาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 15 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 14   คณะครู 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

วันเดือนป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
31 สิงหาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
1 กันยายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 16 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 15   คณะครู 
1 กันยายน ๒๕๖๖ ส่งวิจัยในช้ันเรียนเทอม1  คณะครู  
6 กันยายน 25๖๖ ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
7 กันยายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
8 กันยายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 17 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 16   คณะครู 
14 กันยายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
15 กันยายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 18 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 17   คณะครู 
15 กันยายน 2566 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงพัฒนางาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
18 กันยายน 2566 เสนอโครงการวิชาการ ปีงบประมาณ 2567 (ให้

หัวหน้างานวิชาการรวบรวม) 
ผู้บริหาร/คณะครู /วิชาการ 

21 กันยายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
22 กันยายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 19 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 18   คณะครู 
22 กันยายน ๒๕๖๖ ส่งคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์และอ่านคิด

วิเคราะห์ ฯ     
คณะครู 

25 กันยายน 2566 ประเมินเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู ครั้งท่ี 2/2566 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
28 กันยายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
29 กันยายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 20 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 19   คณะครู 
1-30 กันยายน ๒๕๖๖ จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

จัดต้ังงบประมาณ 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ส่งเงินคืนรายได้แผ่นดิน 

นางธัญญาภรณ์  เอ๋ียวสกุล 

นางอิสรียะห์ แต 

บุคลากรทุกคน 

5 ตุลาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
6 ตุลาคม ๒๕๖๖ ส่งบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 20   คณะครู 
6 ตุลาคม ๒๕๖๖ ส่งเอกสารธุรการชั้นเรียน สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

ภาคเรียนท่ี 1 
คณะครู 

9 ตุลาคม 25๖๖ 
ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน 
ประชุมปิดภาคเรียนท่ี1/2566 ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 

1-30 ตุลาคม 25๖๖ ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปแีละ
ยืนยันข้อมูล 

นางธัญญาภรณ์  เอ๋ียวสกุล 

นางพัชรพร  โรจน์รัตน์ 
1-30 ตุลาคม 25๖๖ รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป ี นางอิสรียะห์  แต 
1 – 31 ตุลาคม 2566 ส่งข้อตกลงการพัฒนางาน ปีงบประมาณ 2567 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๒ตุลาคม ๒๕๖๖ -ตรวจสอบพัสดุประจําปี ฝ่ายบริหาร 

 
-ประเมินผลการ ควบคุมภายใน สําหรับปีส้ินสุดวันท่ี  
๓๐ กันยายน  ๒๕๖๖  

 3 ตุลาคม 256๖ นิเทศ ติดตามทุกงานตามแผนท่ีเสนอ ฝ่ายบริหาร 
9 ตุลาคม 256๖ ปิดภาคเรียนภาคเรียนท่ี 1ประจําปีการศึกษา 256๖  
10 ตุลาคม 256๖ ส่งสรุปโครงการประจําปีงบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ตุลาคม 256๖ - เสนอโครงการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

วันเดือนป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
ตุลาคม 256๖ -โครงสร้างภารกิจการดําเนินงานปริมาณ 

คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
- ทําแผนเผชิญเหตุ  ภาคเรียนท่ี ๒/๒๕๖๖ 
- ทําแผนการเปิดเรียน ภาคเรียนท่ี ๒/๒๕๖๖ 

ฝ่ายบริหาร 

27 ตุลาคม 256๖ ประชุมเตรียมเปิดเรียน 
- งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
- เตรียมความพร้อมก่อนเรียน/จัดบรรยากาศในช้ันเรียน 

ฝ่ายบริหาร 
ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
บุคลากรทุกคน 

27 ตุลาคม 256๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 21  คณะครู 
30 ตุลาคม 256๖ นิเทศห้องเรียนครั้งท่ี 2 ผู้บริหาร,ฝ่ายวิชาการ 
๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ เปิดเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2566 ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

บุคลากรทุกคน 
2 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 22 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 21   คณะครู 
๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ประชุมผู้ปกครองประจําภาคเรียนท่ี ๒  ฝ่ายบริหาร 

บุคลากรทุกคน 
9 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ -เสนอแผนการพัฒนา ปรับปรุง อาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม  กิจกรรมbig cleaning day 
-โครงการพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ งานอาคารสถานท่ี 

10 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 23 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 22   คณะครู 
13-17 พฤศจิกายน 
๒๕๖๖ 

นิเทศการเรียนการสอนและ เย่ียมช้ันเรียน ครั้งท่ี 3 ผู้บริหาร/วิชาการ 

16 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
17 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 24 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 23   คณะครู 
๒๐-๒๔ พฤศจิกายน 
๒๕๖๖ 

โครงการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-คัดกรองนักเรียน  
-เย่ียมบ้านนักเรียนครั้งท่ี ๒  

23 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
24 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 25 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 24   คณะครู 
๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ พิถีถวายบังคมและถวายราชสดุดี ลูกเสือ 
๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ กิจกรรมวันลอยกระทง ครูประจําช้ัน 
29 พฤศจิกายน 25๖๖ ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
30 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
1 ธันวาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 26 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 25   คณะครู 

๔ ธันวาคม ๒๕๖๖ 

โครงการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และค่านิยมท่ีดีงาม 
-กิจกรรมวันคล้ายพระราชสมภพรัชการที่๙ 
-กิจกรรมbig cleaning day 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
บุคลากรทุกคน 
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

วันเดือนป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
5 ธันวาคม 2566 วันพ่อแห่งชาติ  
7 ธันวาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
8 ธันวาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 27 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 26   คณะครู 
10 ธันวาคม 2566 วันรัฐธรรมนญู  
11 ธันวาคม 2566 วันหยุดชดเชยวันรัฐธรรมนูญ  
14 ธันวาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
15 ธันวาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 28 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 26   คณะครู 
21 ธันวาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
22 ธันวาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 29 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 28   คณะครู 
๒๗-๒๙ ธันวาคม๒๕๖๖ กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือสํารอง-สามัญ บุคลากรทุกคน 
28 ธันวาคม ๒๕๖๖ PLC ผู้บริหาร/คระครู 
29 ธันวาคม ๒๕๖๖ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 30 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 29   คณะครู 
29 ธันวาคม 25๖๖ ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
31 ธันวาคม ๒๕๖๖ วันส้ินป ี  
1 มกราคม ๒๕๖7 วันขึ้นปีใหม ่  
4 มกราคม ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
5 มกราคม ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 31 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 30   คณะครู 
11 มกราคม ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
12 มกราคม ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 32 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 31   คณะครู 
16 มกราคม ๒๕๖7 วันครูแห่งชาติ  
18 มกราคม ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
19 มกราคม ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 33 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 32   คณะครู 
24 มกราคม 25๖7 ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
25 มกราคม ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
26 มกราคม ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 34 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 33   คณะครู 
๑๓ มกราคม ๒๕๖๗ กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ บุคลากรทุกคน 
 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 สอบ O-NET ฝ่ายวัดผล 
1 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
2 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 35 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 34   คณะครู 
5-9 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ นิเทศการเรียนการสอนและ เย่ียมช้ันเรียน ครั้งท่ี 4 ผู้บริหาร,วิชาการ 
8 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
9 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 36 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 35   คณะครู 
15 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
16 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 37 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 36   คณะครู 
16 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ส่งวิจัยในช้ันเรียนเทอม2     คณะครู 
22 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
23 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 38 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 37   คณะครู 
24 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ วันมาฆบูชา  
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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

วันเดือนป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
26 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ วนหยุดชดเชยวันมาฆบูชา  
28 กุมภาพันธ์ 25๖7 ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
29 กุมภาพันธ์ ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
1 มีนาคม ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 39 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 38   คณะครู 
7 มีนาคม ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
8 มีนาคม ๒๕๖๗ ส่งแผนสัปดาห์ท่ี 40 และบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 39  คณะครู 
8 มีนาคม ๒๕๖๗ ส่งเอกสารธุรการชั้นเรียน ครูประจําช้ัน 
11-12 มีนาคม ๒๕๖๗ สอบปลายปี  คณะครู 
14 มีนาคม ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
15 มีนาคม ๒๕๖๗ ส่งบันทึกหลังสอนสัปดาห์ท่ี 40  คณะครู 
15 มีนาคม ๒๕๖๗ ส่งคะแนนปพ.5 

ส่งคะแนนคุณลักษณะฯ 
ส่งคะแนนอ่านคิดวิเคราะห์ 

ฝ่ายวัดผล/ครูประจําวิชา 

18 มีนาคม ๒๕๖๗ ส่งรายงานผลสัมฤทธิ์ของช้ันเรียน คณะครู/ครูประจําวิชา 
21 มีนาคม ๒๕๖7 PLC ผู้บริหาร/คระครู 
22 มีนาคม ๒๕๖7 ประชุมครู/บุคลากร ประจําเดือน ผู้บริหาร/ครู/บุคลากร 
1-30 มีนาคม ๒๕๖7 สํารวจการสัง่ซื้อหนังสือเรียน นางอิสรียะห์  แต 
๒๐ มีนาคม ๒๕๖๗ กิจกรรมทัศนศึกษา ระดับอนุบาล-ป3 บุคลากรทุกคน 
๒๕ มีนาคม ๒๕๖๗ กิจกรรมทัศนศึกษา ระดับป.4-ป.๖ บุคลากรทุกคน 

25 มีนาคม 2567 
ส่งสรุปรายงานโครงการ,รายงานการประเมินตนเอง
(sar) 

คณะครู 

๒๕-๓๑มีนาคม 256๗ 
กรอกข้อมูลนักเรียนในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจน(น้ําหนักส่วนสูง เวลาเรียน) ครูประจําช้ัน 

27 มีนาคม 2567 ประเมินเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู ครั้งท่ี 1/2566 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
31 มีนาคม ๒๕๖๗ -กิจกรรมประเมินคุณภาพภายในประจําปี 2566 

-ประชุมครูปิดภาคเรียน 
-แจ้งผลการเรียน 

บุคลากรทุกคน 

 

หมายเหตุ: สามารถเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสมและสถานการณ์ในปัจจุบัน 


