
 
 
 
 

 

คําสั่ง  โรงเรียนบานทุงยาว 
ที ่ 15 / 2565 

เรื่อง แตงตั้งมอบหมายงานในหนาที่  ปการศึกษา 2565 
......................................................... 

 การบริหารงานจัดการสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น  บุคลากรทุกคนในสถานศึกษาตองมี
สวนรวมในการดําเนินงานโดยการรวมคิดรวมกันทํางานและรวมรับผิดชอบงานที่ไดมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานตางๆ
ของโรงเรียน  ดําเนินไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  การปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายสําเร็จดวย
ความถูกตองรวดเร็วและเปนปจจุบัน  จึงแตงตั้งขาราชการครูรับผิดชอบปฏิบัติงาน และกํากับ ติดตามงานของฝายงาน
ตางๆ ดังตอไปนี ้
 1. นายเศกสรรพ  มณีรัตน   ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน  อํานวยการ  ดูแล ควบคุม กํากับ ติดตาม ประเมินผล
งาน การบริหารงานทั้ง  4  ฝายงาน 
 

 ๒. รักษาราชการในตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน รับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนใน
กรณีที่ผูอํานวยการโรงเรียนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดแลวแตกรณี และตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน โดย
อาศัยคําสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ที่ 125/2560 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2560 เรื่อง แตงตั้งผูรักษาการใน
ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน  มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
                    1. นายสราวฒุิ   ศรียานะ   ปฏิบัติหนาที่รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 
 

 3. หัวหนางานทั้ง 4 ฝายงานและกิจกรรนักเรียน รับผิดชอบปฏิบัติงานตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย และดูแล กํากับ  
ติดตาม ประเมินผลงาน  ในฝายงาน  ดังตอไปนี้  
 1. นายเศกสรรพ   มณีรัตน    ปฏิบัติหนาที่  หัวหนางานบริหารงานบุคคล/หัวหนางานงบประมาณ 
 2. นายสราวุฒิ      ศรียานะ   ปฏิบัติหนาที่  หัวหนางานบริหารวิชาการ/งานการเงิน/งานกิจการนักเรียน 
 3. สิบเอกเอกพล   ใจยะเสน   ปฏิบัติหนาที่  หัวหนางานบริหารทั่วไป/งานพัสดุ/งานกิจการนักเรียน 
 4. นายธีรพัฒน  สุขวันมา    ปฏิบัติหนาที่  ผูชวยงานวิชาการและงานการเงิน/งานกิจการนักเรียน 
 5. นายวิศรุต  ตราเทพ    ปฏิบัติหนาที่ผูชวยงานหัวหนางานบริหารทั่วไป/งานกจิการนักเรียน 
 

   4. ครูประจําชั้น/ครูที่ปรึกษา  มีหนาที่ปฏิบัติงาน  ดูแล ปกครองนักเรียน/ใหคําปรึกษาประจําชั้นเรียนและ จัดทํา
เอกสารธุรการประจําชั้น  มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
  1. นางสายชล เจริญบุญ ครูประจําชั้นอนุบาลปที่ ๒-3 
  2. นายวิศรุต ตราเทพ     ครูประจําชั้นประถมศึกษาปที่ 1-2 
  3. นายธีรพัฒน สุขวันมา ครูประจําชั้นประถมศึกษาปที่ 3-4 /ประจําวิชาพละศึกษาและดนตรี                    

  4. สิบเอกเอกพล   ใจยะเสน    ครูประจําชั้นประถมศึกษาปที่ ๕-๖ 
  5. นายสราวุฒ ิ ศรียานะ ครูประจําวิชาภาษาอังกฤษ/คอมฯ/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
    

 5. ครูสอนวิชาลูกเสือ- เนตรนารี   มีหนาที่สอน นักเรียนตามระดับชั้นที่มอบหมาย มผีูรับผิดชอบดังนี้ 
 5.1 ลูกเสือสํารอง  ชั้นประถมศึกษาปที่ 1-3  ประกอบดวย 
  1. สิบเอกเอกพล   ใจยะเสน      ผูกํากับลูกเสือสํารอง    
  ๒. นายวิศรุต        ตราเทพ        รองผูกํากับลูกเสือสํารอง 
     5.2 ลูกเสือสามัญ – เนตรนารี  ชั้นประถมศึกษาปที่ 4-6  ประกอบดวย 
  1. นายสราวุฒ ิ ศรียานะ        ผูกํากับลูกเสือสามัญ 
  ๒. นายธีรพัฒน     สุขวันมา        รองผูกํากับลูกเสือสามัญ 
 
  



         6. งานทะเบียนและวัดประเมินผล  มีหนาที่ปฏิบัติงานวัดและประเมินผลนักเรียน จัดทําเอกสารทางการศึกษาของ
นักเรียนทุกประเภท ตามแบบงานวัดและประเมินผลของหลักสูตรการศึกษา 2551 อยางรอบคอบและถูกตอง ตลอดจนเก็บ
รักษาเอกสารที่เกี่ยวของ สามารถตรวจสอบไดอยางเปนปจจุบัน 
                       1. นายสราวุฒิ   ศรียานะ  ปฏิบัติหนาที่งานวัดและประเมินผลนักเรียน 
   2. นายชชัวาล   ใจกลา  ปฏิบัติหนาที่ผูชวยงานวัดและประเมินผลนักเรียน 
 
 

 7. ครูเวรประจําวัน  มีหนาที่ปฏิบัติงาน  
  1. ดูแลเวรประจําวันและรับ-สงนักเรียนเชา-เย็น ตั้งแตเวลา 07.30 น.และหลัง 16.00 น. 
  2. ดูแลนักเรียนทําความสะอาดเขตบริการ 
  3. ชวยงานโครงการอาหารกลางวัน      มีผูรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
    ครูเวรวันจันทร   นายธีรพัฒน        สุขวันมา      
    ครูเวรวันอังคาร   นายสราวุฒิ         ศรียานะ 
    ครูเวรวันพุธ   สิบเอกเอกพล      ใจยะเสน 
    ครูเวรวันพฤหัสบดี   นายสราวุฒิ         ศรียานะ 
    ครูเวรวันศุกร   นายวิศรุต           ตราเทพ 
 

 8. งานรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา ประจําแตละเดือน 
  วันที่ ๑ – 7  นายธีรพฒัน สุขวันมา     
  วันที่ 8 – ๑4  สิบเอกเอกพล       ใจยะเสน 
  วันที่ ๑5 – ๒1  นายวิศรุต   ตราเทพ     
  วันที่ ๒2 – สิ้นเดือน นายสราวุฒิ ศรียานะ 
  วันที่ ๑ – สิ้นเดือน  นายรุงรัตน เจริญบุญ 
 

 9. งานธุรการ-งานสารบรรณ  มีหนาที่ปฏิบัติงาน ธุรการ-งานสารบรรณ ตามขอบขายบทบาทหนาที่ ภารกิจงาน
ของธุรการโรงเรียน   มีผูรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
              1. นายสราวุฒิ    ศรียานะ หัวหนางาน   
              2. นายชัชวาล     ใจกลา เจาหนาที่ธุรการ   
 

 10. งานการเงิน - พัสดุ  มีหนาที่ปฏิบัติงาน การเงิน-พัสดุ ตามขอบขายบทบาทหนาที่ ภารกิจงานของการเงิน-
พัสดุ   มีผูรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  งานพัสดุและครุภัณฑ 
              1. นายเศกสรรพ    มณีรัตน   หัวหนางานพัสดุ   
              2. สิบเอกเอกพล    ใจยะเสน     เจาหนาที่พัสดุ 
  ๓. นายวิศรุต         ตราเทพ      ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ 
  งานการเงินและบัญชี 
  1. นายเศกสรรพ   มณีรัตน  หัวหนางานการเงิน 
  2. นายสราวุฒิ      ศรียานะ เจาหนาที่การเงิน 
  ๓. นายธีรพัฒน     สุขวันมา ผูชวยเจาหนาที่การเงิน 
 

 11. ฝายปกครองของโรงเรียน  มีหนาที่ปฏิบัติงานดูแลนักเรียนใหอยูในระเบียบของโรงเรียน ดูแลดานยาเสพติด/
สภานักเรียน  มีผูรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. สิบเอกเอกพล      ใจยะเสน         หัวหนาฝายปกครอง 
 2. นายสราวุฒ ิ ศรียานะ      คณะทํางาน  
 3. นายธีรพัฒน สุขวันมา      คณะทํางาน   
 4. นายวิศรุต ตราเทพ          คณะทํางาน   
 5. นางสายชล เจริญบุญ      คณะทํางาน 
 
 



 
 12. การรับนักเรียน/สํามะโนนักเรียน   มีหนาที่ปฏิบัติงานรับนักเรียนและรายงานการรับนักเรียน  
มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
  1. สิบเอกเอกพล      ใจยะเสน     หัวหนาคณะทํางาน 
  2. นายสราวุฒ ิ   ศรียานะ   คณะทํางาน 
  3. นายวิศรุต ตราเทพ                คณะทํางาน 
 4. นายธีรพัฒน สุขวันมา       คณะทํางาน   
  5. นายชัชวาล         ใจกลา                  คณะทํางาน 
 

 13. หัวหนางานสารสนเทศโรงเรียน   มีหนาที่ปฏิบัติงานสารสนเทศของโรงเรียน   มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
  1. นายสราวุฒ ิ ศรียานะ   หัวหนาคณะทํางาน 
  2. นายธีรพัฒน        สุขวันมา   คณะทํางาน 
  3. นายชัชวาล         ใจกลา                 คณะทํางาน 
 

 14. หองพิเศษตางๆ  มีหนาที่ปฏิบัติงาน, ประสานงาน  ดูแล รักษา ใหบริการหองตางๆ  มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
    หองสมุด  มีผูรับผิดชอบดังนี ้
   1. สิบเอกเอกพล      ใจยะเสน      
   2. นายวิศรุต ตราเทพ      
    หองโสต/หองควบคุมเครื่องเสียง/หองอเิล็กทรอนิกส/ไกลกังวล  มีผูรับผิดชอบดังนี้ 

๑. นายสราวุฒิ  ศรียานะ 
๒. นายรุงรัตน  เจริญบุญ   

    หองคอมพิวเตอร  มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
   1. นายสราวุฒิ     ศรียานะ 
   ๒. สิบเอกเอกพล  ใจยะเสน    
   ๓. นายชัชวาล     ใจกลา                 
    หองสื่อ –พัสด ุ   มีผูรับผิดชอบดังนี้ 

๑. สิบเอกเอกพล  ใจยะเสน      
    หองพยาบาล   มีผูรับผิดชอบดังนี้  

๑. สิบเอกเอกพล    ใจยะเสน    
                    2. นายวิศรุต          ตราเทพ     
     หองลูกเสือ-เนตรนารี    มีผูรับผิดชอบดังนี้ 

๑. นายสราวุฒิ  ศรียานะ 
๒. นายธีรพัฒน สุขวันมา 

     หองแนะแนว  มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
1. สิบเอกเอกพล     ใจยะเสน    

   2. นายวิศรุต          ตราเทพ       
     อาคารอเนกประสงค  มีผูรับผิดชอบดังนี้ 
               1. สิบเอกเอกพล  ใจยะเสน    
   2. นายรุงรัตน      เจริญบุญ 
     หองน้ําชาย - หญิง   มีผูรับผิดชอบดังนี ้
   ครูเวรประจําวันทุกวัน 
 
 
 
 
 



 
 ๑5. นักการภารโรง นายรุงรัตน  เจริญบุญ  (ชางไฟฟา ระดับ ๔ ) มีหนาที่ ดังนี้ 
  1. ดูแล เปด –ปด หองตางๆทุกอาคารเรียน เชา 06.00น. และเย็นหลังเวลา 17.00 น.   
  2. ดูแล ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ /หองน้ํา / บริเวณสถานที่ที่นักเรียนเวรเขตบริการทํายังไม
สะอาดหรือยังไมไดทํา 
  3. ดูแลทําความสะอาดหอง ผอ. /อาคารเรียน 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

  ใหผูที่ไดรับการแตงตั้ง ปฏิบัติหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายใหเต็มความสามารถและประสานงานกับบุคคลที่
เกี่ยวของ  ใหไดรับความรวมมือในการปฏิบัติงานของโรงเรียนทุกฝายงาน จนเกิดผลดีและ  มีประสิทธิภาพแกทางราชการ มิ
กอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการเปนอันขาด    
  อนึ่ง  การดูแลนักเรียนใหอยูในระเบียบวินัยทั้งในและนอกสถานศึกษาใหถือเปนหนาที่ของครูทุกคน ที่ตอง
รวมมือกันปฏิบัติอยางเขมแข็ง 
 
                   ทั้งนี้ตั้งแต   วันที่    16   เดือน  พฤษภาคม  พุทธศักราช   2565 
 

                            สั่ง  ณ  วันที่  16   เดือน  พฤษภาคม  พุทธศักราช   2565 
 
 
 

 

( นายเศกสรรพ  มณีรัตน ) 
ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียนบานทุงยาว 

 


