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คำสั่งโรงเรียนบ้านปงสนุก  
ที่ 12/2565 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการบันทึกรายการเอกสาร ร่องรอยตามแบบติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การบริหารจัดการศึกษาตามภาระงานของโรงเรียน 4 ด้าน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 1 ดำเนินงานโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น) สพป.ลำปาง เขต 1 
กิจกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการบริหารจัดการโรงเรียนตามภารกิจหลัก 4 ด้าน ได้แก่ 
วิชาการ งบประมาณ บริหารงานบุคคล และบริหารงานทั่วไป โดยกำหนดการติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา ตามภาระงานของโรงเรียน 4 ด้าน ปีงบประมาณ พ.ศ.256 5
 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรา ๒๗         
ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และมี
อำนาจและหน้าที่ ดังต่อไปนี้ (๑) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ดังนั้นเพ่ือให้การบริหารงานจัดการสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น มี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลการปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย  สำเร็จด้วยความถูกต้องรวดเร็วและเป็น
ปัจจุบัน อันเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการดำเนินงานของสถานศึกษา จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบันทึกรายการ
เอกสาร ร่องรอยตามแบบติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การบริหารจัดการศึกษาตามภาระงานของ
โรงเรียน 4 ด้าน ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ดังนี้ 

1 ด้านวิชาการ 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐาน
อ้างอิง 

ว1 การวางแผนงานด้านวิชาการ  1.แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมด้านวิชาการ 
 2.คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน/คณะกรรมการฝ่าย
วิชาการ 
 3.บันทึกการประชุมครูและบคุลากรงานวิชาการ รหือ
บันทึกการประชุมครูประจำเดือนหัวข้องานวิชาการ 
 4.บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

นางอัญชลิกา แสงบุญเรือง 
คณะครูวิชาการสายชั้น 

ว2 การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ใน
สถานศึกษา 

 1.แผนการจัดประสบการณ์(การศึกษาปฐมวัย) 
 2.โครงสร้างรายวิชา/หน่วยการเรยีนรู้/แผนจดัการ
เรียนรู้ของแตล่ะวิชา(การศึกษาช้ันพ้ืนฐาน)(แผนการสอน
รายวิชาละ  1 หน่วยการเรียนรู้) 
 ๓.แผน IEP และ IIP (กรณีทีโ่รงเรียนจดัการศึกษา
พิเศษในปีการศึกษา 2564) 
หมายเหตุ กรณีที่โรงเรียนไม่จัดการศึกษาพิเศษในปี
การศึกษา 2564 ให้บันทึกในช่องลิงค์เอกสาร/ 
หลักฐานอ้างอิงว่า “ไม่จัดการศึกษาพิเศษ” 
 ๔.แบบบันทึกหลังการจัดกิจกรรมการเรยีนรู้
(สอดคล้องกับเอกสาร/หลักฐานอา้งอิง ข้อ 2) 
 

นางขวัญใจ   วงศ์ตั้ง 
นางฐานิตา หล่องคำ 
นางธวัลรัตน์ สออนรมัย ์
นางสาววิลาสินี กนกไกรทรัพย ์
คณะครูวิชาการสายชั้น 
 



๒ 

 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐาน
อ้างอิง 

ว๓ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  1.หลักสูตรสถานศึกษาระดบัการศึกษาปฐมวัย 
 2.หลักสูตรสถานศึกษาระดบัการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสตูรและงาน
วิชาการของโรงเรียน 

นางขวัญใจ   วงศ์ตั้ง 
นางฐานิตา   หล่องคำ 
นางธวัลรัตน์ สออนรมัย ์
คณะครูวิชาการสายชั้น 

ว4 การพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้  1.โครงการ/กิจกรรมทีส่่งเสรมิกระบวนการเรยีนรู้ของ
ผู้เรยีน 
 2.โครงการ/กิจกรรมที่นำแนวคิด รูปแบบวิธีการ 
กระบวนการเรียนรู้ หรือนวัตกรรมใหม่ๆมาประยุกต์ใช้ 
 3.โครงการ/กิจกรรมการเรียนรู้ที่ส่งเสริมความเป็น
เลิศดา้นต่างๆ ของผู้เรียน 
 4.โครงการ/กิจกรรมพัฒนาการจัดการเรยีนรู้ของครู 
 5.การวิจัยในช้ันเรียน 

นางศิริพร ธรรมสิทธิ ์
นางนลิน ศรีธุวนนท ์

ว5 การวัดผลประเมินผลและ
ดำเนินการเทียบโอนผลการ
เรียน 

 1.ระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนของ
สถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551 
 2.เอกสารหลักฐานทางการศกึษาต่างๆ ประกอบด้วย 
   1.เอกสารหลักฐานการศึกษาทีก่ระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด ประกอบด้วย 
     1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
     2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
     3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศกึษา (ปพ.3) 
   2.เอกสารหลักฐานการศึกษาทีส่ถานศึกษากำหนด เช่น 
     1) แบบบันทึกผลการเรียนประจำรายวิชา 
     2) แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
     3) ระเบียนสะสม  
     4) ใบรับรองผลการเรียน 
     5) บัญชีเรียกช่ือ 
 3.แผนการจัดการเรยีนรู ้
 4.แผนการสอนซ่อมเสริม หรอืบันทึกการสอนซ่อม
เสรมิ 
 5.เครื่องมือการวัดและประเมนิผลตามกลุม่สาระการ
เรียนรู ้
 6.เครื่องมือการประเมินการอา่น คิด วิเคราะห์และ
เขียน 
 7.เครื่องมือประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 8.เครื่องมือประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

นางสาวธัญวลัย สุทะคำ  
และคณะฝ่ายวัดผล 

ว6 การวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 

 1.รายงานการวิจัยระดับสถานศึกษา 
 2.รายงานการวิจัยระดับช้ันเรยีน 

นางนลิน ศรีธุวนนท ์

ว7 การนิเทศการศึกษา  1.คู่มือหรือแผนการนเิทศภายใย 
 2.นวัตกรรมหรือสื่อการนเิทศภายใน 
 3.เครื่องมือนิเทศภายใน 
 4.ปฏิทินการนเิทศภายใน 
 5.รายงานผลการนิเทศภายใน 
 

นางอัญชลิกา แสงบุญเรือง 
นางทิวาพร อ่ินคำมา 
นางสาวพิมพ์พร สมทราย 



๓ 
 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐาน
อ้างอิง 

ว8 การแนะแนว  1.แผนการจัดการเรยีนรู้ กิจกรรมและแนะแนว 
 2.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแนะแนวการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 3.โครงการ/กิจกรรม การแนะแนวของสถานศึกษา 
หรือโครงการ/กิจกรรมทีส่่งเสริมทกัษะการเรยีนรู้ที่เชื่อมโยง
สู่อาชีพและการมีงานทำ 
 4.รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมทีส่่งเสริม
ทักษะ การเรียนรู้ที่เชื่อมโยงสู่อาชีพและการมีงานทำของ
สถานศึกษา 

นางทัศวัลย์ โพธิสมพรรัตน ์

ว9 การพัฒนาระบบประกันคณุภาพ
ภายใน 

 1.ประกาศโรงเรียน เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา(พ.ศ.
2561) 
 2.ประกาศโรงเรียน เรื่องกำหนดค่าเป้าหมาย
ความสำเร็จ ปีการศึกษา 2564 
 3.แผนการดำเนินงานระบบประกันคณุภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษาปีการศึกษา2564 
 4.แผนพัฒนาการจัดการศึกษา(3-5 ปี) 
 5.แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2564 
 6.ปฏิทินการปฏิบัติงานของสถานศึกษา(ตลอดปี
การศึกษา 2564) 
 7.รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏบิัติการ
ประจำปี (รวมเลม่) หรือ รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ (แยกเป็นเล่มๆ)ปีการศึกษา2563 
ตัวอย่างจำนวน 1 โครงการ 
 8.เครื่องมือประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษา 
 9.รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา(SAR) 
ปีการศึกษา 2563 
 10.คูม่ือการดำเนินงาน/รูปแบบ/เทคนิค/วิธีการ
ขับเคลื่อนระบบการประกันคณุภาพภายในของสถานศึกษา 
เช่น PDCA อื่นๆ หรือ นวัตกรรม/รายงานวิจัย 

นางประวีณา ติง 
นางทานตะวัน อินต๊ะขัน 
นางประวีณา ทะหล้า 
นางสาววรรณิศา สีกรณ ์
 

ว10 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา 

 1.กำหนดนโยบาย การจัดหาและพัฒนาสื่อการเรยีนรู้
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 2.ทะเบียนสื่อ นวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้ 
 3.ทะเบียนการใช้สื่อ นวัตกรรมและแหล่งเรยีนรู ้
 4.รายงานการส่งเสรมิและพฒันาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจดัการเรียนรู ้

นางสาวสกุลทอง ทองหล่อ 
นางสาวนันทกา จ๋าตูมมา 
นางสาวอัญชลี อินสมพันธ์ 
นายสุธี สอนน้อย 

ว11 การพัฒนาหรือการดำเนินการ
เกี่ยวกับการพัฒนาสาระท้องถิ่น
ตามกรอบหลักสตูรระดับท้องถิ่น 

 1.กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาจัดทำไว้และ/หรือสาระการเรยีนรู้ท้องถิ่นที่
โรงเรียนจัดทำเพิ่มเตมิ 
 2.หลักสูตรสถานศึกษา(การบรูณาการสาระท้องถิ่นใน
รายวิชาพื้นฐานหรือเพิ่มเติม/รายวิชาเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
ท้องถิ่น/กิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนเกี่ยวกับท้องถิ่น 
 3.ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชน 
 4.โครงการ/กิจกรรมเสริมหลกัสูตรที่เกีย่วข้องกับ
ท้องถิ่นของโรงเรียน 
 

นางธวัลรัตน์ สออนรมัย ์



๔ 

 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐาน
อ้างอิง 

ว12 การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู ้

 1.ทะเบียนสื่อ นวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้ 
 2.ทะเบียนการใช้สื่อ นวัตกรรมและแหล่งเรยีนรู ้

หัวหน้าสายช้ันทุกสายชั้น 

ว13 การประสานความร่วมมือในการ
พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา 
และองค์กรอื่น 

 1.ข้อมูล/สารสนเทศวิทยากรภายนอกและภูมิปญัญา
ท้องถิ่น 
 2.แผนงาน/โครงการ/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น/หนังสือราชการ/
เอกสารที่แสดงถึงการประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กร (อย่างใดอย่างหน่ึง) 

นางอัญชลิกา  แสงบุญเรือง 
นางธวัลรัตน์ สออนรมัย ์
นางชุลีพร กอบกำ 

ว14 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
เพื่อใช้ในสถานศึกษา 

 1.เอกสารตามแนวทางการจดัซื้อหนังสือเรยีนและ
แบบฝึกหัดตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการจัด
การศึกษาตั้งแตร่ะดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2.ปฏิทินการดำเนินงานตามนโยบายการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นางอัญชลิกา แสงบุญเรือง 
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2.ด้านงบประมาณ 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
งป1 การจัดทำแผนปฏิบตัิการ

ประจำปีของสถานศึกษา 
 1.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 2.บันทึกการประชุมหรือรายงานการประชุม การจัดทำ
แผนปฏิบัติการ 
 3.แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

นางขวัญใจ  วงศ์ตั้ง 
นางสาวประภัสจติ เตชะ 
นางชไมพร กาใจ 
นายภาณุรักษ์ วันมหาใจ 
นางไอย์ศิกา อุดร 

งป2 การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติ
การ 

 1.สรุปผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรอบ 6 เดือน/
รอบ 12 เดือน 
 2.รายงานโครงการตามแผนฯ 
 3.รายงานแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 

นางสาวประภัสจติ เตชะ 
นางชไมพร กาใจ 
นายภาณุรักษ์ วันมหาใจ 
นางไอย์ศิกา อุดร 

งป3 การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษาจาก
ภาครัฐ เอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
หน่วยงานอ่ืนๆ 

 1.แผนการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 2.โครงการ/กิจกรรม 
 3.ใบเสร็จรับงาน 

นางขวัญใจ  วงศ์ตั้ง 
นางพรชนก ชุ่มตา 
นางสาววิรัลพัชร บาริศร ี
 

งป4 การบริหารจัดการทรัพยากร
เพื่อการศึกษา 

 1.เอกสารรายงานผลการบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
 2.บัญชี/รายละเอียดการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

นางพรชนก ชุ่มตา 
นางสาววิรัลพัชร บาริศร ี
นางศิรินทร์ทิพย์ อินต๊ะเสาร ์

งป5 การจัดหาพสัดตุามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 1.คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสด/ุหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสด/ุ
หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
 2.แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
 3.หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 4.รายงานการจัดหาพัสด ุ
 5.ทะเบียนคมุหลักฐานการจดัซื้อจัดจ้าง 

นางขวัญใจ   วงศ์ตั้ง 
นางสุนันทา ยาท้วม 
นางมุกข์ดา ทานันท์ 
นางนงนุช ลังกาเปี้ย 
นางภาคินี มั่งคั่ง 

งป6 การควบคุมดูแลบำรุงรักษา
และจำหนา่ยพัสด ุ

 1.ทะเบียนคมุทรัพยส์ิน 
 2.ทะเบียนคมุวัสด ุ
 3.ใบเบกิจ่ายพสัด ุ

นางศิรินทร์ทิพย์ อินต๊ะเสาร ์
นางสาวกิ่งกาญจน์ จันกัน 

งป7 การตรวจสอบพัสดุประจำป ี  1.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 2.รายงานการตรวจสอบพัสดปุระจำป ี
 3.สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุส่ง สตง.และต้นสังกัด 

นางสาวกิ่งกาญจน์ จันกัน 
นางสาวจุรีรตัน์ จิตหาญ 
นายวัฒนาพงษ์ วงศ์ธิมา 

งป8 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการจ่ายเงิน 

 1.คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรกัษาเงิน 
 2.คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
 3.รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 4.ทะเบียนคมุการรับและนำสง่เงินรายได้แผ่นดิน 
 5.รายงานการรับเงินและนำสง่ หรือนำฝาก 
 6.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

นางขวัญใจ   วงศ์ตั้ง 
นางพรชนก ชุ่มตา 
นางกันหา ก๋าจาร ี
นางรจิตรา ลิมปไ์พบูลย ์
นางพนาวรรณ ปญัญาเมืองใจ 
นางสาวธัญวรตัน์ กูลใจ 

งป9 การจัดทำบัญชีการเงินตาม
ระบบควบคมุเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 1.ทะเบียนคมุหลักฐานขอเบกิ 
 2.ทะเบียนคมุเงินงบประมาณ 
 3.ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 
 4.ทะเบียนคมุลูกหนี ้

นางพรชนก ชุ่มตา 
นางชุติกาญจน์ นวลอนงค ์
นางสาวธัญวรตัน์ กูลใจ 
นางมุกข์ดา ทานันท์ 

งป10 การจัดทำรายงานทางการเงิน
และการรายงานบญัชีด้านการ
จัดการศึกษาเป็นปัจจุบันและ
ทันตามระยะเวลาตามกำหนด 
e-budget 

 1.เอกสารผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือน รอบ 12 
เดือนในระบบ e-budget 

นางพรชนก ชุ่มตา 
นางชุติกาญจน์ นวงอนงค์ 
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รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
งป11 การรายงานค่าสาธารณูปโภค

ในระบบ e-budget เป็น
ปัจจุบัน 

 1.เอกสารรายงานค่าสาธารณปูโภคจากระบบ e-
budget 

นางสาวณิชนันทน์ ปินอุทัง 

งป12 การสนบัสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐานปีงบประมาณ พ.ศ.
2565 

 1.รายงานการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี 4 ฝา่ย 
 3.ใบเสร็จรับเงินอุดหนุน 
 4.หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนนุ 

นางพรชนก ชุ่มตา 
นางสาวธัญวรตัน์ กูลใจ 
นางนงนุช ลังกาเปี้ย 
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3.ด้านบริหารงานบุคคล 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
บค1 งานการวางแผนบริหาร

อัตรากำลังในสถานศึกษาตาม
เกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.กำหนด(ว23 ลว
23 ธค 63) 

 1.ข้อมูลนักเรียนและการจัดชัน้เรียน 
 2.รายงานการบริหารอัตรากำลังตามหลักเกณฑ์  
ก.ค.ศ.(เกณฑ์ใหม่)   
 3.แผนอัตรากำลังระยะ 1 ปี และระยะ 3 ป ี
 4.รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา    
ให้ความเห็นชอบฯ 

นางปารณีย์ บญุประคอง 
นางนงนชุ ลังกาเปี้ย 

บค2 งานบำเหน็จความชอบ  1.แบบรายงานผลการปฏิบตัริาชการของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (รอบ6เดือน) 
 2.ประกาศหลักเกณฑ/์วิธีการ/กระบวนการ/ขั้นตอน
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
 3.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 4.รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน ให้ความเห็นชอบฯ 
 5.เอกสาร/หลักฐานการแจ้งผลการประเมินเพื่อ
เลื่อนเงินเดือนฯ 

นางสาวพรรณี เช้ือคำลือ 

บค3 งานการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 1.แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาครฯู 
 2.แผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) ของครูสายผู้สอน 
 3.รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ให้ความเห็นชอบแผนฯ 

นางจินตนา ปิงวัง 
นางรจิตรา ลิมปไ์พบูลย ์

บค4 งานทะเบียนประวตั ิ  1.ทะเบียนคมุข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา หรือ,สำเนาสมุดประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16    
ที่เป็นปัจจุบัน 

นางสาวเรืองศิริ ณ ลำปาง 
นางสาวธัญญาภรณ์ เครือสาร 

บค5 การลาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 1.ทะเบียนคมุวันลาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 2.สรุปวันลาประจำเดือน/รอบ 6 เดือน/ รอบ 1 ปี 
และมีการรายงานต่อผู้บังคับบญัชาพิจารณาตามอำนาจ
หน้าท่ี 

นางสาวสุธาทิพย์ โพธิสาร 

บค6 ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ
การไปราชการ และการขอ
อนุญาตออกนอกสถานท่ี
ราชการ 

 1.สมดุ/ทะเบียนการขออนุญาตไปราชการ 
 2.สมดุ/ทะเบียนคมุการขออนุญาตออกนอกสถานท่ี
ราชการ 
 3.เอกสาร/หลักฐาน การขออนุญาตไปราชการของ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวสุธาทิพย์ โพธิสาร 
นางวลีรัตน์ ไวณุนาวิน 

บค7 งานการสรรหา บรรจุและ
แต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว 

 1.สถานศึกษาไมไ่ด้มีการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง
ลูกจ้างช่ัวคราว (ไมม่ีลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัดไมต่้อง
ดำเนินการตามหัวข้อถัดไป) 
 2. สถานศึกษาที่มลีูกจ้างในสงักัด ให้ดำเนินการ
กรอกข้อมูลจำนวนอัตรากำลังลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัด 
 

นางรจิตรา ลิมปไ์พบูลย ์
นางสาวพรรณี เช้ือคำลือ 

 
 
 
 
 



๘ 

 

4.ด้านการบริหารทั่วไป 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
บท1 ข้อมูลสารสนเทศ  1.ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการ 

ประกอบด้วย ข้อมลูนักเรยีน ข้อมลูบุคลากร ข้อมูล
ครุภณัฑ์ ข้อมูลอาคาร สถานท่ี และข้อมูลชุมชน 

นางสาวสกุลทอง ทองหล่อ 
นางสาวนันทกา จ๋าตูมมา 
นางสาวอัญชลี อินสมพันธ์ 
นายสุธี สอนน้อย 

บท2 การวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา 

 1.แผนพัฒนาคณุภาพการศึกษา นางอัญชลิกา แสงบุญเรือง 

บท3 การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร 

 1.โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
 2.ข้อมูลสารสนเทศ สมรรถนะครู และบุคลากร
ทางการศึกษาเป็นรายบุคคล 

นางปารณีย์ บญุประคอง 
นางสาวแพรวพลอย เรือนบุร ี

บท4 การดำเนินงานธรุการ  1.คู่มือ/แนวปฏิบัติงานธุรการของสถานศึกษา 
 2.รายงานการประชุมของสถานศึกษา 
 3.เอกสาร การดำเนินงานธุรการ เช่น เอกสารการ
รับ-ส่งหนังสือ การเก็บ การยืม การทำลายหนังสือ สมดุ
ตรวจราชการ สมดุเยีย่ม สมุดหมายเหตรุายวันเป็น
ปัจจุบันเป็นต้น 

นางกัญญนันทน์ วงศ์ทองจันทร์ 
นางสาวสุธาทิพย์ โพธิสาร 
นางวลีรัตน์ ไวณุนาวิน 

บท5 การดูแลอาคารสถานท่ีความ
ปลอดภัยและสภาพแวดล้อม 

 1.แผนงาน/โครงการ 
 2.คำสั่งปฏิบัติงานงานอาคารสถานท่ี 
 3.รายงานการประเมินผล การดูแลการใช้อาคาร
สถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
 

นายวัฒนาพงษ์ วงศ์ธิมา 

บท6 การจัดทำสำมะโนประชากรวัย
เรียน 

 1.คำสั่งแต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบการติดตามข้อมูล
เด็กในเขตบริหารของโรงเรียนปีการศึกษา2564 
 2.รายงานข้อมลูรายชื่อเด็กในเขตบริการ 
 

นางรจิตรา ลิมปไ์พบูลย ์
นางสาวจุรีรตัน์ จิตหาญ 

บท7 การรับนักเรียน  1.ประกาศรับนักเรียน 
 2.แผน-ผลการรับนักเรียน ปกีารศึกษา 2564 
 3.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับ
โรงเรียน 
 4.เอกสาร/หลักฐานประชาสมัพันธ์ให้ผู้ปกครอง
ทราบเรื่องการรับนักเรยีน 
 5.รายงานการรับนักเรียนในระบบการรับนักเรียน 
 

นางสาวเอวลี ยอมวงศ์ด ี

บท8 งานกิจการนักเรียน 
สภานักเรียน 

 1.คำสั่งแต่งตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
 2.ระเบียบสภานักเรียน 
 3.คู่มือสภานักเรียน 
 4.โครงสร้างสภานักเรียน 
 5.รายงานผลการเลือกตั้งสภานักเรียน 
 6.รายงานผลการดำเนินงานสภานักเรยีน 
 

นางสาวรรณิศา สีกรณ ์
นางสาวพิมพ์พร สมทราย 
นายกฤษณะ โสตะ 

บท9 งานกิจการนักเรียน 
อาหารกลางวัน 

 1.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการอาหาร
กลางวัน 
 2.เอกสารการจดัหาอาหารกลางวันและจดัซื้อจัดจ้าง 
 3.หลักฐานการตรวจรับอาหาร 
 

นางสาววิรัลพัชร บาริศร ี
นางนงนุช   ลังกาเปี้ย 



๙ 
 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
บท10 งานกิจการนักเรียน 

ลูกเสือ 
 1.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกเสือ
ระดับโรงเรยีน 
 2.ผู้บริหารและครูแต่งการชุดลูกเสือในวันที่จัดการ
เรียนการสอนลูกเสือ 
 3.หลักฐานการจัดกจิกรรมเดนิทางไกลและอยู่ค่าย
พักแรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพญ็
ประโยชน์ในสถานศึกษา หรือค่ายลูกเสือตามหลักสตูร
ของลูกเสือแตล่ะประเภท 

นายบรรเจิด จอมครี ี
นายจรินทร์ คงทรัพย ์
นางสาวธัญวลัย สุทะคำ 
นางทัศวัลย์ โพธิสมพรรัตน ์
นายกฤษณะ โสตะ 

บท11 การประชาสัมพันธ์งาน
การศึกษา 

 1.แผนงาน/โครงการประชาสมัพันธ์ 
 2.เอกสาร/สื่อ ที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

นางสาวสกุลทอง ทองหล่อ 
นางสาวนันทกา จ๋าตูมมา 
นางสาวอัญชลี อินสมพันธ์ 
นายสุธี สอนน้อย 
นางสาวแพรวพลอย เรือนบุร ี

บท12 การบริหารความเสี่ยงและการ
จัดระบบการควบคมุภายใน
หน่วยงาน 

 1.คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
 2.แผนบริหารจัดการความเสีย่งของสถานศึกษาตาม
แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 

นางกัญญนันทน์ วงศ์ทองจันทร์ 
นางสาวเสาวภา แปลงแก้ว 
นางพรชนก ชุ่มตา 
นายสันติ อุปละกูล 

บท13 การดำเนินการประหยดั
พลังงานของสถานศึกษา 

 1.มาตรการประหยัดพลังงานของสถานศึกษา 
 2.บันทึกข้อมูลการใช้ไฟฟ้า และน้ำมันเชื้อเพลิงบน
เว็บไซต์ ของ สนพ. www.e-report.go.th เป็นประจำ
ทุกเดือน 

นางกัญญนันทน์ วงศ์ทองจันทร์ 
นางชุติกาญจน์ นวลอนงค ์
นางสาวณิชนันทน์   ปินอุทัง  

บท14 การจัดทำแผนดำเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่องสำหรับการบรหิาร
ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต
(Business Continuity Plan 
ในสถานศึกษา 

 1.แผน BCP ของสถานศึกษา นางกัญญนันทน์ วงศ์ทองจันทร์ 
นางสาวสกุลทอง ทองหล่อ 
นางวิไล ประทมุวรรณ 
นางนงนุช   ลังกาเปี้ย 

5.ด้านอื่นๆ 

รหัส ประเด็นการตดิตามตรวจสอบ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ลิงค์/QR Code เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
อ1 การนำเอาเทคโนโลยี Digital 

Platform ที่โรงเรียนจัดหา/
จัดทำขึ้นมาเพื่อใช้ในการบริหาร
จัดการศึกษาของโรงเรียนท้ัง 4 
ด้าน 

 1.โปรแกรมการใช้งาน 
 2.คู่มือการใช้งาน 
 3.รายงานผลการใช้สื่อ 
 4.การเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ 
 5.รูปภาพการใช้งาน 
 6.หลักฐานอื่นๆ (ระบุ) 
....................................................................................... 

นางสาวสกุลทอง ทองหล่อ 
นางสาวนันทกา จ๋าตูมมา 
นางสาวอัญชลี อินสมพันธ์ 
นายสุธี สอนน้อย 
นางสาวแพรวพลอย เรือนบุร ี

ทั้งนีใ้หผู้้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเต็มความสามารถ ให้เกิดประโยชน์กับทางราชการ 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  12  มกราคม  พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป    

  สั่ง  ณ  วันที่  12  มกราคม  พ.ศ. ๒๕65 

 (ลงชื่อ)                                                                 
     (นายชำนาญ  แสงจันทร์) 

                 ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปงสนุก 

http://www.e-report.go.th/


๑๐ 

 

 


