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  คู่มือครูโรงเรียนอนุบาลคลองบาลคลองหาดประจ าปีการศึกษา 2565 เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้ครูและ
บุคลากรภายในโรงเรียนใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับค าส่ังแต่งต้ังให้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่าง ๆ
ท้ังในด้านการสอนและงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนเพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา
ของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา
ของต้นสังกัดขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกท่านท่ีได้มีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือครูเล่มนี้จนส าเร็จลุล่วงลงด้วยดี
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือครูเล่มนี้จะน าไปใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางานต่าง ๆ ของโรงเรียนให้มีคุณภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 

 
                                                              (นายคุณาพัฒน์  เวทย์มนต์) 

                                                                   ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลคลองหาด 
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         โรงเรียนอนุบาลคลองหาดเป็นโรงเรียนประถมศึกษาขนาดกลาง  ต้ังอยู่  หมู่ท่ี  1  ต าบลคลองหาด  
อ าเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว  อยู่ห่างจากอ าเภอคลองหาดประมาณ 2 กิโลเมตรเดิมช่ือว่า โรงเรียนบ้ำน
คลองหำด 2ได้จัดต้ังขึ้นตามโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดนไทย – กัมพูชา  เมื่อวันท่ี 5  มกราคม 
พ.ศ.2523   มีเนื้อที่ท้ังส้ิน  25  ไร่  100  ตารางวา  ซึ่งมี  นำยสมเสียง   เชื้อสุขเป็นผู้บริหารคนแรก 
 ในปีการศึกษา  2541  ทางราชการได้คัดเลือกโรงเรียนในสังกัดส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอ
คลองหาด   เข้าเป็นโรงเรียนในเครือข่ายสหวิทยาเขต และได้คัดเลือกโรงเรียนอนุบาลคลองหาดเป็นโรงเรียนใน
เครือสหวิทยาเขต   โรงเรียนจึงได้เปล่ียนช่ือเป็น โรงเรียนอนุบำลคลองหำด ต้ังแต่   
วันท่ี  14  กรกฎาคม  พ.ศ. 2541  เป็นต้นมา 
 ปีงบประมาณ  2523 ได้งบประมาณต่อเติมอาคารเรียนเพิ่มเติม  3  ห้องเรียน  เป็นจ านวนเงิน  
300,000บาท  และบ้านพักครู  1  หลัง  เป็นจ านวนเงิน  170,000บาท 
 ปีงบประมาณ  2527  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเอนกประสงค์  เป็นจ านวนเงิน   
230,000  บาท 
 ปีงบประมาณ  2528  ได้รับงบประมาณสร้างสนามฟุตบอลและสนามวอลเลย์บอล เป็น 
จ านวนเงิน   100,000  บาท 
 ปีงบประมาณ  2532  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียน  1  หลัง เป็นจ านวนเงิน   
510,000บาท  และสนามกีฬา  เป็นจ านวนเงิน  270,000บาท และส้วมอีก  4  ท่ี  เป็นจ านวนเงิน  50,000
บาท  และยังได้รับงบประมาณจากกรมประมง  สร้างสระน ้าท่ีมีเนื้อที่ประมาณ  3  ไร่  และงบประมาณสร้าง
ถังเก็บน ้าฝนจ านวน  2  ถัง  งบประมาณ  80,000  บาท และได้รับงบประมาณสร้างบ้านพักนักการภารโรงอีก  
1  หลัง 
 ปีงบประมาณ  2541  ได้รับงบประมาณสร้างอาคาร  สปช. 105 / 29  และสนามฟุตบอล   
เป็นจ านวนเงิน  2,000,000 บาท และได้รับงบประมาณต่อเติมอาคาร สปช. 105/29  จ านวน  4  ห้องเรียน 
เป็นจ านวนเงิน  360,000  บาท 
 ปีงบประมาณ  2544   ได้รับงบประมาณสร้างสนามกีฬา  เป็นจ านวนเงิน  100,000  บาท 
 และได้รับงบประมาณซ่อมแซมไฟฟ้า  เป็นจ านวนเงิน  324,000  บาท 
 ปีงบประมาณ  2545  ได้รับงบประมาณซ่อมแซม  เป็นจ านวนเงิน  75,000  บาท 

ปีงบประมาณ 2547 ได้รับงบประมาณสร้างลานกีฬาต้านยาเสพติดเป็นจ านวน 85,000 บาท 
ปีงบประมาณ 2559  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียน สปช.105/29 ใต้ถุนโล่ง งบประมาณ 

3,488,000 บาท 
ปีงบประมาณ 2561 ได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียน สปช.105/29 ใต้ถุนโล่ง งบประมาณ 

2,888,000 บาท 
โรงเรียนมีห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์  ห้องปฏิบัติการทางภาษา  และห้องปฏิบัติการทาง

คอมพิวเตอร์และสามารถใช้งานได้ 
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จ านวนอาคารเรียนมี  5 หลัง  อาคารเรียนช่ัวคราว  1  หลัง  อาคารเอนกประสงค์  1 หลัง  อาคาร
โรงอาหาร  1  หลัง  สนามฟุตบอล  1  สนาม  ลานกีฬาต้านยาเสพติด  1  สนามบ้านพักครู 3  หลัง  บ้านพัก
นักการภารโรง  1  หลัง  ส้วม สปช.  3  หลัง 
 ปัจจุบันโรงเรียนอนุบาลคลองหาด   จัดการเรียนการสอนต้ังแต่ช้ันอนุบาล 1 ถึง 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี  6  มีจ านวนนักเรียนรวมทั้งส้ิน  346 คน  มีข้าราชการครู  19  คน ครูอัตราจ้าง  5  คน 
ครูชาวต่างชาติ 2  ครูธุรการ  2  คน  นักการภารโรง 2 คน  โดยมี  นำยอนนท์หันทยุง เป็นผู้บริหารโรงเรียน 
 ลักษณะของชุมชน ประชาชนส่วนใหญ่อพยพย้ายถ่ินมาจากต่างจังหวัด ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ  
ประกอบอาชีพเกษตรกรรม  รับจ้าง มีรายได้น้อย ท าให้ประชาชนเหล่านั้น มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ
สถานศึกษาน้อย 

โรงเรียนมีผลงานดีเด่น  ด้าน กำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมแบบไทย 
สีประจ าโรงเรียน  ฟำ้  -  ขำว 

 เขตบริการของโรงเรียน  หมู่ท่ี  1 , 6 , 13ต าบลคลองหาด 
 อักษรย่อของโรงเรียน  “  อ.ค. ” 
 เว็บไซต์โรงเรียน http://www.akschool.ac.th/ 

 
โรงเรียนอนุบำลคลองหำด  สำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ 

 ต้ังอยู่ หมู่ท่ี 3 ต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด  จังหวัดสระแก้ว  มีเนื้อที่  19 ไร่ 3 งาน   
52 ตารางวา   เป็นโรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ   เดิมมีช่ือว่า   
โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดนบ้านใหม่ไทยเจริญซึ่งเป็นโรงเรียนในความรับผิดชอบของกองก ากับการต ารวจ
ตระเวนชายแดน เขต 2  และได้มอบโอนให้เป็นโรงเรียนสาขาของโรงเรียนอนุบาลคลองหาด   
เมื่อวันท่ี   29  มีนาคม  พ.ศ.  2543 
 โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  สาขาบ้านใหม่ไทยเจริญ  ได้เริ่มก่อตั้งขึ้นครั้งแรกเมื่อปี  พ.ศ. 2520   โดย
ความต้องการของคณะกรรมการหมู่บ้าน  ซึ่งมีนายบุญมา  คานเจริญ  เป็นหัวหน้าในการจัดสร้างอาคารเรียน
ช่ัวคราวขึ้นบนที่ดินในความรับผิดชอบของกองก ากับการต ารวจตระเวนชายแดน เขต  2  ซึ่งมีเนื้อที่ประมาณ  
30 ไร่  และได้รับการสนับสนุนในการจัดต้ังโรงเรียนและบุคลากรครูจากกองก ากับการต ารวจตระเวนชายแดน  
เขต  2  โดยเริ่มเปิดท าการเรียนการสอนครั้งแรก  ในเดือนพฤษภาคม  2520   มีนักเรียนจ านวน  120  คน  มี
ครูจากกองก ากับการต ารวจตระเวนชายแดน  เขต  2 จ านวน 2 นาย คือ 
 1.   จ่าสิบต ารวจสมพร   อรัญวาศรี      ท าหน้าท่ี    ครูใหญ่ 

2.   จ่าสิบต ารวจเอกเลิศ   จันทร์ศิริ     ท าหน้าท่ี   ครูผู้สอน 
ต่อมา   เมื่อวันท่ี  1  พฤศจิกายน  พ.ศ.2524   คณะกรรมการศึกษา   ได้มีมติให้ย้ายโรงเรียนมาอยู่

ติดกับถนนสาย วังน ้าเย็น – คลองหาด   โดยสับเปล่ียนกับท่ีดินของนายมนัส  กอบแก้วผู้ใหญ่บ้านในขณะนั้น   
ซึ่งมีเนื้อที่ประมาณ  25  ไร่  ได้รับอนุมัติให้ย้ายโรงเรียนได้เมื่อวันท่ี  10   มิถุนายน  พ.ศ.2525  และกอง

http://www.akschool.ac.th/
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ก ากับการต ารวจตระเวนชายแดน  เขต   2  ได้ร่วมกับกองพันทหารปืนใหญ่ท่ี  30  รักษาพระองค์   โดยการ
น าของพันโทปรีชา  เปรมาสวัสด์ิ  ร่วมกันก่อสร้างอาคารเรียน ขนาดกว้าง  10  เมตร ยาว  54 เมตร  6  
ห้องเรียน  1  หลัง พร้อมห้องประชุม   โรงอาหาร   คิดเป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน   702,431   บาท 
 พ.ศ.  2526   นายเรืองศักดิ์   มาศจันทร์   ท าหน้าท่ีครูช่วยสอน 

วันท่ี   20  กันยายน  พ.ศ.2526   พลเอกอาทิตย์  ก าลังเอก  ผู้บัญชาการทหารบกและ 
ผู้บัญชาการทหารสูงสุดมาท าพิธีเปิดป้าย 
 พฤษภาคม  2531   นางนัฐกาญจน์   เหล่าทองสาร   ท าหน้าท่ีครูช่วยสอน 
 วันท่ี  9   ตุลาคม พ.ศ.2532   ได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา    
สยามบรมราชกุมารี   เสด็จเย่ียมโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดนบ้านใหม่ไทยเจริญ   เพื่อเยี่ยมชมโครงการ
เกษตรเพื่ออาหารกลางวัน   และโครงการอื่น ๆ ในโรงเรียน 
 วันท่ี  25  พฤศจิกายน  พ.ศ.2532  โรงเรียนได้รับคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนดีเด่น ประจ าปีการศึกษา  
2532   ของส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 
 วันท่ี   24   มิถุนายน  พ.ศ.2542   ได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา   สยาม
บรมราชกุมารี   เสด็จเย่ียมโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดนบ้านใหม่ไทยเจริญ   เพื่อเยี่ยมชมโครงการเกษตร
เพื่ออาหารกลางวัน   และโครงการอื่น ๆ ในโรงเรียนเป็นครั้งท่ี 2 
 วันท่ี   29   มีนาคม  พ.ศ.2543   โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดนบ้านใหม่ไทยเจริญ   ได้มอบโอน
โรงเรียนให้กับส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ   โดยเป็น  
โรงเรียนสาขาของโรงเรียนอนุบาลคลองหาด ส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอคลองหาด  ส านักงานการ
ประถมศึกษาจังหวัดสระแก้ว 
 โรงเรียนเปิดท าการสอนตามหลักสูตรประถมศึกษา  พ.ศ. 2521  ( ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2533 ) 
ต้ังแต่ช้ันอนุบาล  1 ถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี  6  มีนักเรียนท้ังส้ิน  122  คนโดยมีนายอนนท์หันทยุง เป็น
ผู้บริหารโรงเรียน  และได้จัดครูมาสอน   3   คน   ได้แก่ 
 1.   นางจิระวรรณ   เช้ือสุข  อาจารย์   1   ระดับ   5 
 2.   นางสาวกัญจนวรรณ   เมฆอินทร์    อาจารย์   1   ระดับ    4 
 3.   นายประสงค์   เช้ือสุข  ครูอัตราจ้าง 

4.   นายเรืองศักดิ์   มาศจันทร์  ครูช่วยสอน 
ปัจจุบันปีการศึกษา  2562 ได้จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรโรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

พุทธศักราช  2552ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
เปิดท าการสอนต้ังแต่ช้ันอนุบาลปีท่ี  1  ถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี   6   มีนักเรียนชาย 49 คน   นักเรียน

หญิง  42 คน  รวมทั้งส้ิน  91 คน  โดยมี นายอนนท์หันทยุงเป็นผู้บริหารโรงเรียน  
ได้จัดให้ครูมาปฏิบัติหน้าท่ีประจ า  5 คน และพนกังานบริการ 1 คน   ได้แก่ 

1. นางธิติพรสุทารส ครู คศ.3 โรงเรียนอนุบาลคลองหาดสาขาบ้านใหม่ไทยเจริญ 
2. นางยุวดี  สืบส าราญ  ครู คศ.3 โรงเรียนอนุบาลคลองหาดสาขาบ้านใหม่ไทยเจริญ 
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3. นางสาวเกสรา แดงแก่นคอย    ครูอัตราจ้างโรงเรียนอนุบาลคลองหาดสาขาบ้านใหม่ไทยเจริญ 
4. นางสาวเจษฏาภรณ์ มณีศรี     ครูอัตราจ้างโรงเรียนอนุบาลคลองหาดสาขาบ้านใหม่ไทยเจริญ 
5. นายก าจัด   นามลี    พนักงานบริการ 
6.นายรุ่งโรจน์ เจริญสุข              ครูธุรการ 

 ลักษณะของชุมชน ประชาชนส่วนใหญ่อพยพย้ายถ่ินมาจากต่างจังหวัด ส่วนใหญ่นับถือ 
ศาสนาพุทธ  ประกอบอาชีพเกษตรกรรม รับจ้างมีรายได้น้อย ท าให้ประชาชนเหล่านั้น มีส่วนร่วมใน 
การบริหารจัดการสถานศึกษาน้อย 

เขตบริการของโรงเรียนหมู่ท่ี  3  ต าบลคลองหาด  และหมู่ท่ี  7  ต าบลไทยอุดม 
           โรงเรียนอนุบำลคลองหำดและโรงเรียนอนุบาลคลองหาด สาขาบ้านใหม่ไทยเจริญ ต้ังอยู่ในต ายล
คลองหาด อ าเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว สังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เปิดท าการ
สอนต้ังแต่ช้ันอนุบาล 1 ขวบ ถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 มีจ านวนนักเรียนรวมกันท้ังส้ิน 346 คนมีข้าราชการครู 
19 คน ช่างปูนชั้น 3 จ านวน 1 คน ครูอัตราจ้าง 5 คน ครูชาวต่างชาติ 2 คน เจ้าหน้าท่ีธุรการ จ านวน 2 คน 
จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรโรงเรียนอนุบาลคลองหาด พุทธศักราช 2562 ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2561 ส าหรับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1-6 มีภารกิจในการด าเนินงาน 4 ด้าน 
ได้แก่ การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารท่ัวไป นอกจากนี้ ยัง
ต้องด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ในเรื่องของ 5 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 9 จุดเน้น เป็นหลักการท างาน ในปีงบประมาณ 2557 ท่ีผ่านมา ทางโรงเรียนได้รับ
จัดสรรงบประมาณจากทางราชการค่อนข้างจ ากัด จึงต้องให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาและ
จ าเป็นต้องมีการวางแผนการบริหารงานอย่างเป็นระบบให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

ผลการด าเนินงานในรอบปีท่ีผ่านมา การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก ด้านสังคม และวัฒนธรรม 
ด้านเศรษฐกิจ ด้านการเมืองและกฎหมาย ยังไม่จัดว่า เป็นโอกาสหรืออุปสรรคแต่อย่างใด แต่เนื่องจากโรงเรียน
ต้ังอยู่ในแหล่งชุมชน ท าให้มีโอกาสในด้านการใช้เทคโนโลยีอยู่ได้บ้าง และจากการวิเคราะห์สภาพภายในท่ีเป็น
จุดแข็ง ได้แก่ ด้านบุคลากร  ด้านงบประมาณ   ด้านการบริหารจัดการ และด้านโครงสร้างและนโยบาย ส่วน
จุดอ่อนได้แก่ ด้านผลผลิตและบริการ และด้านวัสดุอุปกรณ์ ในสภาพโดยรวมสรุปได้ว่า การด าเนินงานมี
ลักษณะเอื้อและแข็งจ าเป็นต้องพัฒนาในด้านการส่งเสริมเร่งรัดและปรับปรุง เพื่อส่งผลให้การด าเนินงานของ
โรงเรียนประสบความส าเร็จ จึงได้มีการก าหนดแนวทางการจัดการศึกษาของโรงเรียนโดยมุ่งเนน้ ให้โรงเรียน
อนุบาลคลองหาดจัดการศึกษาได้มาตรฐานสากล เป็นโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลช้ันน า จัดการเรียนรู้ 2 
ภาษา รู้เท่าทันเทคโนโลยี มีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะการท างานและทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง โดยมีเป้าหมาย เพื่อให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษ  มีผลสัมฤทธิ์สูงกว่า
ระดับชาติ มีคุณธรรมจริยธรรมตลอดจนทักษะการท างาน และทักษะชีวิต ตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียงอย่าง
มีความสุข  
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 ดังนั้นโรงเรียนอนุบาลคลองหาดจึงได้ก าหนดยุทธศาสตร์ระดับสถานศึกษาขึ้นเพื่อเป็นแนวทางท่ีท าให้
เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้เป็นจริงได้ คือ 

1.พัฒนาหลักสูตรด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษและภาษาเขมร 
2.พัฒนาครูให้มีความรู้ ด้านการวิจัยเพื่อจัดการเรียนรู้แบบ Active  Learning 
3.ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการเรียนรู้และบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
4.ส่งเสริมความเป็นผู้เป็นผู้น าด้านคุณธรรม จริยธรรมและอนุรักษ์วฒันธรรมไทย 
5. ส่งเสริมทักษะการท างาน และทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนอนุบาลคลองหาดจัดการศึกษาได้มาตรฐานสากล เป็นโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลช้ันน า 
จัดการเรียนรู้ 2 ภาษา รู้เท่าทันเทคโนโลยี มีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะการท างานและทักษะชีวิตตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

เอกลักษณ ์
สถานศึกษาส่งเสริมกิจกรรมรักษ์วัฒนธรรมไทย 

อัตลักษณ์ 
นักเรียนมีวฒันธรรมการไหว้ ยิ้มทักทาย แต่งกายชุดไทย 

ปณิธำน 
อนุรักษ์วัฒนธรรมเป็นผู้น าการเรียนรู้สู่สากล 

ค ำขวัญ 
ก้าวด้วยคุณธรรม ก้าวล ้าส่ิงแวดล้อม ก้าวพร้อมพลานามัย ก้าวไกลวิชาการ ก้าวสืบสานวัฒนธรรม 

 
พันธกิจ 

          1.พัฒนาหลักสูตรด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษและภาษาเขมร 
          2.   พัฒนาครูให้มีความรู้ ด้านการวิจัยเพื่อจัดการเรียนรู้แบบ Active  Learning 
          3.ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการเรียนรู้และบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
          4.ส่งเสริมความเป็นผู้เป็นผู้น าด้านคุณธรรม จริยธรรมและอนุรักษ์วัฒนธรรมไทย 
          5.   ส่งเสริมทักษะการท างาน และทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้ำหมำย 
ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษ  มีผลสัมฤทธิ์สูงกว่าระดับชาติ มีคุณธรรมจริยธรรม

ตลอดจนทักษะการท างาน และทักษะชีวิต ตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียงอย่างมีความสุข  

สภาพการด าเนินงาน 
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คติพจน์ 
วันนี้ต้องดีกว่าเมื่อวาน 

 
ปรัชญำ 

สัพเพสังสังฆภูตานัง สามัคคี วุฑฒิสาธิกา 
ความพร้อมเพียงของปวงชนผู้เป็นหมู่ ยังความเจริญให้ส าเร็จ 

ค่ำนิยม 
มุ่งมั่นจัดการศึกษาเพื่อส่ือสาร 2 ภาษา ทุ่มเทในการด ารงตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงพัฒนาบุคลากร

ให้มีความมุ่งมั่น ทุ่มเท อย่างยั่งยืน 
 

สมรรถนะหลักของโรงเรียน 
1. ครูชาวต่างชาติร่วมจัดการเรียนการสอนภาษาอังกฤษกับครูไทยอย่างต่อเนื่อง 
2. ครูจัดท าวิจัย Best Practice เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
3. ครูใช้ส่ือเทคโนโลยี ในการบริหารจัดการและการเรียนการสอน ตลอดจนให้บริการกับชุมชน 
4. ครูใช้ส่ือด้านศิลปะในการจัดการเรียนการสอนเพื่อเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ให้กับนักเรียน 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1.มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
2. ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทน 
3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูอาจารย์ 
4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียน 
5. รักความเป็นไทย รักษาวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงาม 
6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ 
7. เขา้ใจเรียนรู้ประชาธิปไตยท่ีถูกต้อง 
8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย 
9. มีสติ รู้ตัว รู้คิด รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัส 
10. รู้จักด ารงตนอยู่อย่างพอเพียง 
11. มุ่งมั่นในการท างาน มีความเข้มแข็งท้ังกายและใจ 
12. มีจิตสาธารณะ ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม 
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คุณลักษณะของนักเรียนโรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
1. มีน ้าใจ กล้าแสดงออก พูดส่ือสารภาษาอังกฤษได้ 
2. รักการอ่าน และหาความรู้ได้ด้วยตนเอง 
3. ประหยัด ซื่อสัตย์ รับผิดชอบ และมีระเบียบวินัย 
4. กตัญญูรู้คุณ อ่อนน้อม อดทน ขยันท างาน และรักษาความสะอาด 
5. มีทักษะชีวิต คิดแก้ปัญหา ใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ 
 

นโยบำยของโรงเรียน 
1. สร้างนักเรียนให้เป็นคนดีมีความสามารถ และมีสุขภาพแข็งแรง 
2. คุณภาพนักเรียน กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครู และกระบวนการ บริหารงานของ

โรงเรียน ชุมชนยอมรับและศรัทธา 
3. สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อให้เป็นผู้น าทางด้านการจัดกิจกรรมและความเป็นเลิศทางวิชาการ 
4. เป็นท่ีพึ่งทางวิชาการของชุมชน สืบสานวัฒนธรรม ช้ีน าแนวทางการพัฒนาแก่สังคม 

 

ยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 1พัฒนำหลักสูตรด้ำนกำรสื่อสำรภำษำอังกฤษและภำษำเขมร 
กลยุทธ์ที่ 1.1 ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรทักษะพหุภาษาเพื่อการส่ือสาร 
กลยุทธ์ที่ 1.2 ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเทียบเคียงหลักสูตร IEP 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 2พัฒนำครูให้มีควำมรู้ ด้ำนกำรวิจัย เพื่อจัดกำรเรียนรู้แบบ Active Learning 
กลยุทธ์ที่ 2.1 ส่งเสริมและสนับสนุนครูจัดท าวิจัย น าผลการวิจัยในการพัฒนาการเรียนการสอน 
กลยุทธ์ที่ 2.2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยการวิจัยและพัฒนา 
กลยุทธ์ที่ 2.3 ส่งเสริมและสนับสนุนครู ให้จัดการเรียนการสอนแบบ Active Learning 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 3จัดกำรเรียนกำรสอนและบริหำรจัดกำร โดยใช้สื่อเทคโนโลยีอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
กลยุทธ์ที่ 3.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนศึกษาหาความรู้การใช้ส่ือเทคโนโลยีด้วยตนเอง 
กลยุทธ์ที่ 3.2 ส่งเสริมสนับสนุนครูและนักเรียนใช้ส่ือเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
กลยุทธ์ที่ 3.3 จัดหาส่ือเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ 
กลยุทธ์ 3.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชน และท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 4ส่งเสริมควำมเป็นผู้น ำ ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม และกำรอนุรักษ์วัฒนธรรมไทย 
กลยุทธ์ที่ 4.1 พัฒนาส่ือและเทคโนโลยี ด้านคุณธรรม จริธรรม ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
กลยุทธ์ที่ 4.2 สนับสนุนให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม 
กลยุทธ์ที่ 4.3 จัดกิจกรรม ส่งเสริมอัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ ด้านการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทย 
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ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 5 ส่งเสริมทักษะการท างานและทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
กลยุทธ์ที่ 5.1ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะด้านการเรียนรู้และทักษะการท างานมุ่งสู่ความส าเร็จ 
กลยุทธ์ที่ 5.2ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะชีวิตเพื่อใช้ในชีวิตประจ าวัน 
กลยุทธ์ที่ 5.3ส่งเสริมให้นักเรียนน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการด าเนินชีวิตได้อ่างเหมาะสม 
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  ค ำส่ังโรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
ท่ี 22 / 2565 

เรื่อง   กำรมอบหมำยงำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำท่ีและรับผิดชอบ ในปีกำรศึกษำ 2565  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……….. 

 อำศัยอ ำนำจควำมตำมมำตรำ ๒๗ พระรำชบัญญัติ ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำ  
พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑และ(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำเป็นผู้มีอ ำนำจ
บังคับบัญชำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และมีอ ำนำจหน้ำท่ีควบคุม ดูแลให้กำรบริหำรงำนบุคคลใน
สถำนศึกษำ ก ำหนดพร้อมท้ังจัดท ำมำตรฐำนภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ    
  ตำมท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำด  ได้มีกำรปรับปรุงเปล่ียนแปลงกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในปีกำรศึกษำ  2565  ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
โรงเรียนอนุบำลคลองหำด  มีประสิทธิภำพสูงสุด ด้วยควำมเรียบร้อยในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสถำนศึกษำ  
จึงมี ค ำส่ังมอบหมำยงำนและให้แต่งต้ังข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. นายคุณาพัฒน์  เวทย์มนต์  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลคลองหาด หน้ำท่ี และงำนรับผิดชอบ  
เป็นผู้บริหำรสถำนศึกษำ ปฏิบัติหน้ำท่ี ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลคองหำด มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในกำรบริหำรงำน  
ในฐำนะหัวหน้ำสถำนศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ (ข)  พระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มำตรำ ๒๗ และมีอ ำนำจหน้ำท่ี ควบคุม ดูแลให้กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมท่ี  ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ก ำหนดควำมพร้อมท้ังจัดท ำ
มำตรฐำนภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎข้อบังคับ 
ค ำส่ัง ระเบียบและแบบแผนต่ำง ๆ ตำมนโยบำยของกระทรวง ทบวง กรม  มติคณะรัฐมนตรี และปฏิบัติหน้ำท่ีท่ีได้รับ
หมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ โดยมีงำนปฏิบัติกำรสอนและโครงกำรท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานปฏิบัติการสอน 
 ๑.๑ สอนวิชำกำรงำนอำชีพ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4-6 จ ำนวน 6  ช่ัวโมง 

2. งานโครงการ  
 ๒.๑ เป็นหัวหน้ำโครงกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และพัฒนำบุคลำกร 
 

๒. นายประจักร  ไชยสง ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลคลองหาดและได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
โรงเรียนเป็นรักษาการผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลคลองหาดสาขาบ้านใหม่ไทยเจริญ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในกำรช่วย
ผู้อ ำนวยกำรบริหำรงำน ในฐำนะรองหัวหน้ำสถำนศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ (ข)  พระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ มำตรำ ๒๗ และมีอ ำนำจหน้ำท่ี ควบคุม ดูแลให้กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำ
สอดคล้องกับนโยบำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมท่ี  ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
ก ำหนดควำมพร้อมท้ังจัดท ำมำตรฐำนภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและ 
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บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎข้อบังคับ ค ำส่ัง ระเบียบและแบบแผนต่ำง ๆ ตำม
นโยบำยของกระทรวง ทบวง กรม  มติคณะรัฐมนตรี และปฏิบัติหน้ำท่ีท่ีได้รับหมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ โดยมีงำน
ปฏิบัติกำรสอนและโครงกำรท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งานปฏิบัติการสอน 
  ๑.๑ ผู้สอนวิชำสุขศึกษำและพลศึกษำ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1-6 จ ำนวน  1๒ ช่ัวโมง ท่ีโรงเรียน
อนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ 

๒. งานโครงการ  
 ๒.๑  เป็นผู้ช่วยโครงกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และพัฒนำบุคลำกร 

๓. นางอัญญาณา    โสดาราม  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี้  
ปฏิบัติหน้ำท่ี  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรและรอง

ผู้อ ำนวยกำรไม่อยู่และปฏิบัติหน้ำท่ี  ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย 
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/2  
  1.2 ครูผู้สอนวิชำศิลปะ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4-6 จ ำนวน 6  ช่ัวโมง 
  1.3 ครูผู้สอนวิชำดนตรี ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5-6 จ ำนวน  4 ช่ัวโมง 
  1.4 ครูผู้สอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/2 จ ำนวน  7 ช่ัวโมง 
  1.5 ครูผู้สอนกีฬำ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/2 จ ำนวน 1  ช่ัวโมง 
  1.6 ครูผู้สอนกิจกรรม พัฒนำจิต ช้ันประถมศึกษำ ปีท่ี 3/2 จ ำนวน 1  ช่ัวโมง 
  1.7 ครูผู้สอนวิชำลูกเสือ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/2 จ ำนวน  1 ช่ัวโมง 
  1.8 ครูผู้สอน สะเต็ม ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/2 จ ำนวน  1 ช่ัวโมง 

1.9 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำเรียนรู้ศิลปะ 
ช้ันป. 4-6 สำระดนตรี  ช้ัน ป.5-6 และกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ช้ันประถมศึกษำปีท่ี ป.3 

1.10 จัดท ำเอกสำรธุรกำรประจ ำห้อง ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/2 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 
  2.2 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้ำง ลงทะเบียนครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง 
  2.3 ครูประจ ำเหลือง 
  2.4 หัวหน้ำฝ่ำยนโยบำยและแผน 
  2.5 หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง 
  2.6 หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริม 

2.7 หัวหน้ำงำนระบบดูแลนักเรียน 
2.๘ นำยทะเบียนนักเรียน 
2.๙ ครูเวรประจ ำวันศุกร์ 

  2.๑๐ ครูประจ ำกลุ่มสำระเรียนรู้ศิลปะ 
2.11 หัวหน้ำฝ่ำยเอกสำรวิชำกำร เก็บหลักฐำนกำรเรียน แบบ ปพ. ต่ำง ๆ 

  2.12 คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  2.13 หัวหน้ำงำนกิจกรรมลูกเสือโรงเรียน 
  2.14 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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  2.15 เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรบริหำรวิชำกำรเรื่องกำรวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียน 
  2.16 เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรบริหำรท่ัวไปเรื่อง กำรดูแลอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม 
  2.17 ครูเวรสวดมนต์ชุดท่ี 5 
  2.18 ครูผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
  2.19 ผู้ช่วยงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในห้องเรยีนและห้องปฏิบัติกำร 
  2.20 หัวหน้ำวิชำกำรช่วงช้ันท่ี 1 
 3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำงำนโครงกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3.2 หัวหน้ำงำนโครงกำรส่งเสริมศักยภำพผู้เรียนด้ำนศิลปะ 
  3.3 ผู้ช่วยโครงกำรอนุรักษ์และพัฒนำส่ิงแวดล้อมของโรงเรียน 

3.4 ผู้ช่วยงำนโครงกำรส่งเสริมสร้ำงนิสัยแห่งควำมดีสู่คุณธรรม  จริยธรรม 
  3.5 ผู้ช่วยงำนโครงกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 
  3.6 ผู้ช่วยโครงกำรส่งเสริมอัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ของโรงเรียน 
  3.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๔. นางอาภาภรณ์   เกิดกุล  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 ปฏิบัติหน้ำท่ี  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคลและบริหำรงบประมำณและ
สินทรัพย์ ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรและรองผู้อ ำนวยกำรไม่อยู่และปฏิบัติหน้ำท่ี  ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย 
 1. งานปฏบิัติการสอน 

1.1 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรเรียนรู้ สังคมศึกษำ ช้ันประถมศึกษำปี
ท่ี 4-6 และ วิชำประวัติศำสตร์ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4-6 

  1.2 ครูผู้สอนวิชำ ชมรม ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5/2  จ ำนวน  1 ช่ัวโมง 
  1.3 ครูผู้สอนวิชำสังคมศึกษำ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4-6 จ ำนวน 12  ช่ัวโมง 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำประวัติศำสตร์ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4-6 จ ำนวน 6  ช่ัวโมง 
  1.5 ครูผู้สอนกีฬำ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.6 ครูผู้สอนกิจกรรม พัฒนำจิต ช้ันประถมศึกษำ ปีท่ี 5/2 จ ำนวน 1  ช่ัวโมง 

2. งานพเิศษ 
2.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกันชีวิตโรงเรียน 
2.2 หัวหน้ำแนะแนวโรงเรียน 
2.3 หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ  และวัฒนธรรม 
2.4 ครูเวรประจ ำวันศุกร์ 
2.5 เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรบริหำรวิชำกำรเรื่อง กำรส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
2.6 ครูเวรสวดมนต์ชุดท่ี 5 
2.7 เจ้ำหน้ำท่ีสวัสดิกำรเงินกู้โรงเรียน 
2.8 ครูประจ ำชมรม 
2.9 ผู้ช่วยวิชำกำรประถมศึกษำ 
2.10 จัดท ำหลักสูตรท้องถิ่น 
2.11 หัวหน้ำวิชำกำรช่วงช้ันท่ี 2 
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3. งานโครงการ 
3.1 หัวหน้ำงำนโครงกำรส่งเสริมกิจกรรมพฒันำผู้เรียน 
3.2 หัวหน้ำงำนโครงกำรส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
3.3 ผู้ช่วยงำนโครงกำรส่งเสริมศักยภำพผู้เรียนด้ำนศิลปะ 
3.4 ผู้ช่วยงำนโครงกำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมภำยในโรงเรียน 
3.5 ผู้ช่วยงำนโครงกำรพัฒนำศักยภำพผู้เรียนตำมควำมถนัดและควำมสนใจ 
3.6 ผู้ช่วยโครงกำรส่งเสริมทักษะกำรเรียนรู้สู่กระบวนกำรคิด 

  3.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 

๕. นางจิระวรรณ เชื้อสุข ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 ปฏิบัติหน้ำท่ี  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรและรอง
ผู้อ ำนวยกำรไม่อยู่และปฏิบัติหน้ำท่ี  ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย 
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6/2  
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำ IS ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6/2 จ ำนวน  1 ช่ัวโมง 
  1.5 ครูผู้สอนวิชำภำษำไทย  ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5,6 จ ำนวน 16  ช่ัวโมง 
  1.6 ครูผู้สอนวิชำ ชมรม กีฬำ ลูกเสือ พัฒนำจิต ป.6/2 จ ำนวน  4 ช่ัวโมง 

2. งานพเิศษ 
  2.1 หัวหน้ำวิชำกำรโรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
  2.2 หัวหน้ำฝ่ำยจัดเก็บเอกสำรทำงวิชำกำรหลักฐำนกำรเรียน แบบ ปพ. ต่ำง ๆ 

2.3 หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำรด้ำนกำรวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนกำรเรียน 
2.4 หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำไทย 

  2.5 หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำรเรื่อง  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในโรงเรียน 
  2.6 หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำรเรื่อง กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
  2.7 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำ ปพ.1,ปพ.3 ของนักเรียนท่ีจบช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6 
  2.8  เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำ  ปพ.1 ส ำหรับนักเรียนท่ีย้ำยออก 
  2.9 เวรสวดมนต์วันพฤหัสบดี ชุดท่ี 4 
  2.10 ครูเวรประจ ำวันพฤหัสบดี 
  2.11 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำงำนระบบ schoolmis 

3. งานโครงการ 
3.2 หัวหน้ำงำนโครงกำรพฒันำระบบประกันคุณภำพภำยในโรงเรียน 

                     3.2 หัวหน้ำงำนโครงกำรกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภำพ  
                     3.3 ผู้ช่วยงำนโครงกำรส่งเสริมทักษะอำชีพในโรงเรียน 
  3.4  ผู้ช่วยงำนโครงกำรโรงเรียนสีขำวและส่งเสริมพลำนำมัยในโรงเรียน 
  3.5 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
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๖. นางอัญชนา   พัฒนทองค า  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  1.2 ครูผู้สอนวิชำภำษำไทย ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2/1,2/2  จ ำนวน 8  ช่ัวโมง 
  1.3 ครูผู้สอนวิชำสังคมศึกษำ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1, 2/1, 2/2 จ ำนวน  3 ช่ัวโมง 

1.4 ครูผู้สอนวิชำประวัติศำสตร์ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1, 2/2 จ ำนวน  2 ช่ัวโมง 
1.5 ครูผู้สอนวิชำพัฒนจิต ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 จ ำนวน  1 ช่ัวโมง 

 2. งานพเิศษ 
  2.1 เจ้ำหน้ำท่ีสวัสดิกำรเงินกู้กองทุนสมเสียง-สมบูรณ์ 
  2.2 เจ้ำหน้ำท่ีสหกรณ์ 
  2.3 ครูเวรประจ ำวันศุกร์ 
  2.4 ครูผู้รับผิดชอบกลุ่มวิชำประวัติศำสตร์ 

2.5 ครูผู้รับผิดชอบกิจกรรมกำรสอบธรรมสนำมหลวง  
3. งานโครงการ 

  3.1 หัวหน้ำงำนโครงกำร กำรจัดกำรศึกษำห้องเรียนคุณภำพ 
  3.2 หัวหน้ำงำนโครงกำรยกระดับคุณภำพกำรศึกษำตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระแก้ว เขต 1 

3.3 ผู้ช่วยงำนโครงกำรส่งเสริมสร้ำงนิสัยแห่งควำมดีสู่คุณธรรม  จริยธรรม 
3.4 ผู้ช่วยงำนโครงกำรส่งเสริมศักยภำพผู้เรียนศิลปะ 
3.5 ผู้ช่วยงำนโครงกำรประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
3.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย  

๗. นายประสงค์  เชื้อสุข ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6/1  
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำสุขศึกษำและพลศึกษำ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1-6 จ ำนวน  11 ช่ัวโมง 
  1.5 ครูผู้สอนวิชำกำรงำนอำชีพช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4-6 จ ำนวน 6  ช่ัวโมง 
  1.6 ครูครูผู้สอนวิชำ ชมรม กีฬำ ลูกเสือ พัฒนำจิต ป.6/1 จ ำนวน 4  ช่ัวโมง 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 หัวหน้ำกลุ่มสำระสุขศึกษำและพลศึกษำ  
  2.2 ครูประจ ำห้องพลศึกษำ 
  2.3 ผู้ช่วยฝ่ำยปกครอง 
  2.4 หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนท่ี 
  2.5 รับผิดชอบงำนด้ำนเศรษฐกิจพอเพียงและสวนเกษตรพอเพียง 
  2.6 ครูเวรประจ ำวันอังคำร 
  2.7 ครูเวรสวดมนต์ อบรมนักเรียนวันอังคำร ชุดท่ี 2 
  2.8 รับผิดชอบกลุ่มยุวเกษตร 
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 3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำงำนโครงกำรส่งเสริมทักษะอำชีพในโรงเรียน 
  3.2 หัวหน้ำงำนโครงกำรโรงเรียนสีขำวและส่งเสริมพลำนำมัยในโรงเรียน 

3.3  ผู้ช่วยงำนโครงกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในโรงเรียน 
3.4  ผู้ช่วยงำนโครงกำรพัฒนำและใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภำพ    

  3.5 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 

๘. นางสาวนิภาพร หวังเชิดกลาง   ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน  
  1.1 ครูประจ ำช้ัน ป.5/1 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน ป.5/1 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรเรียนรู้วิชำภำษำอังกฤษ 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำภำษำอังกฤษ ป.4-6 จ ำนวน 18 ช่ัวโมง 
  1.5 ครูผู้สอน กีฬำ ลูกเสือ และพัฒนำจิตช้ัน ป.5/1 จ ำนวน 3  ช่ัวโมง  
 2. งานพเิศษ 

  2.1 หัวหน้ำงำนกำรเงินและงบประมำณโรงเรียน 
  2.2 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
  2.3 เลขำนุกำรศูนย์เครือข่ำยพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำอังกฤษระดับประถมศึกษำอ ำเภอคลอง
หำด (PEER Center) 
  2.4 เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรจัดจ้ำงครูชำวต่ำงชำติ 
  2.5 เจ้ำหน้ำท่ีห้องปฏิบัติกำรทำงภำษำ 
  2.6 หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
  2.7 ครูผู้รับผิดชอบโครงกำรห้องเรียนพิเศษด้ำนภำษำ (ภำษำอังกฤษ) Intensive English Program 
(IEP) โรงเรียนอนุบำลคลองหำด 

  2.8 ครูเวรประจ ำวันพุธ เวรสวดมนต์ชุดท่ี 3 
  2.9 เจ้ำหน้ำท่ีรำยงำนข้อมูลโครงกำรพัฒนำระบบบัญชีกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน (e-budget) 
  2.10 จัดท ำรำยงำนข้อมูลจุดเน้นทักษะกำรเรียนรู้ภำษำอังกฤษ  
 3. งานโครงการ 

  3.1 หัวหน้ำโครงกำรสำธำรณูปโภคโรงเรียน 
  3.2 หัวหน้ำโครงกำรจัดหำวัสดุ อุปกรณ์เพื่อใช้ในกำรบริหำรจัดกำร 
  3.3 ผู้ช่วยโครงกำรห้องเรียน Intensive English Program (IEP) โรงเรียนอนุบำลคลองหำด 

  3.4 ผู้ช่วยโครงกำรส่งเสริมทักษะกำรเรียนรู้สู่กระบวนกำรคิด 

  3.5 ผู้ช่วยโครงกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรบริหำรและจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
  3.6 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 
๙. นางสาวสุพัตรา ครประสี   ได้รับมอบหมายงานดังนี้ 
 1. งานปฏบิัติการสอน  
  1.1 ครูประจ ำช้ัน ป.5/2 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรฯ ช้ัน ป.5/2 
  1.3 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน ช้ันป.5/2 

1.4 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร  ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้  แผนกำรเรียนรู้วิชำคณิตศำสตร์ 
  1.5 ครูผู้สอนวิชำคณิตศำสตร์  น ป.5/1 ป.5/2 ป.6/1 ป.6/2 จ ำนวน  20 ช่ัวโมง 
  1.6 ครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ ช้ันป.5/2   จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
       รวมชั่วโมงท่ีสอน 21 ช่ัวโมง 
 2. งานพเิศษ 

2.1 เจ้ำหน้ำท่ีอำหำรกลำงวันโรงเรียน 
  2.2 หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
  2.3 ครูเวรประจ ำวันอังคำร 
  2.4 ครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 2 
 3. งานโครงการ 

3.1 หัวหน้ำงำนโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
  3.2 หัวหน้ำงำนโครงกำรส่งเสริมทักษะกำรเรียนรูสู่้กระบวนกำรคิด 
  3.3 ผู้ช่วยงำนโครงกำรระดมทรัยำกรเพื่อกำรบรหิำรและกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
  3.4 ผู้ช่วยโครงกำรสำธำรณูปโภคโรงเรียน 
  3.5 ผู้ช่วยจัดหำวัสดุอุปกรณ์เพื่อใช้ในกำรบริหำรจัดกำร 
  3.6 ผู้ช่วยส่งเสริมกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  3.7 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๑๐. นางสาวจารุวรรณ วงศ์วรรณ ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/2 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลรับผิดชอบงำนภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้
วิชำ ศิลปะ ดนตรี ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 ถึง ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4 
  1.4 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิชำ
ภำษำไทย ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4 
  1.5 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรวิชำIS 
ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4 
  1.6 ครูผู้สอนวิชำดนตรี ช้ันป.3/2 ป.4/1,ป.4/2 จ ำนวน 3 ช่ัวโมง 
  1.7 ครูผู้สอนวิชำศิลปะ ช้ันป.1/1 ,ป.2/1 ป.2/2,ป.3/1,ป.3/1  จ ำนวน 5 ช่ัวโมง 
  1.8 ครูผู้สอนวิชำภำษำไทย ช้ันช้ันป.4/1 ,ป.4/2 จ ำนวน 8 ช่ัวโมง 
  1.9 ครูผู้สอนวิชำIS ชมรม ลูกเสือ กีฬำ  พัฒนำจิต ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/2 จ ำนวน 5 ช่ัวโมง  
  รวมชั่วโมงท่ีสอน 21 ช่ัวโมง 
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 2. งานพเิศษ 
   2.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกันชีวิตโรงเรียน 
   2.2 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุช่วงช้ันท่ี 2 
   2.3 เจ้ำหน้ำท่ีสวัสดิกำรเงินกู้โรงเรียน 
   2.4 ครูผู้รับผิดชอบดูแลกำรฝึกซ้อมและกำรแสดงนำฏศิลป์ของโรงเรียน  
   2.5 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีห้องพยำบำล 
   2.6 ครูเวรประจ ำวันพฤหัสบดี 
   2.7 ครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 4 
 3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำโครงกำรพัฒนำสุนทรียภำพทำงนำฏศิลป์ 
  3.2 หัวหน้ำโครงกำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้และอนุรกัษ์ส่ิงแวดล้อมภำยในโรงเรียน 
  3.3 ผู้ช่วยงำนโครงกำรส่งเสริมศักยภำพผู้เรียนศิลปะ 
  3.4 ผู้ช่วยงำนโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรสร้ำงสรรค์นวัตกรรมและกำรวิจัย 
  3.5 ผู้ช่วยงำนโครงกำรส่งเสริมกำรออม 
  3.6 ผู้ช่วยงำนโครงกำรห้องสมุดน่ำรู้คู่เทคโนโลยี 
  3.7 ผู้ช่วยงำนโครงกำรงำนอนำมัยโรงเรียน 
  3.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๑๑. นางสาวถวิลวดี    ขันโอราฬ   ได้รับมอมหมายงานดังนี้ 
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรสอน 
  1.2 ครูผู้สอนวิชำภำษำไทยช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 8 ช่ัวโมง 
  1.3 ครูผู้สอนวิชำคณิตศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 6 ช่ัวโมง 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำประวัติศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.5 ครูผู้สอนวิชำกำรงำนอำชีพช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง  
  1.6 ครูผู้สอนวิชำวิทยำศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.7 ครูผู้สอนวิชำวิทยำกำรค ำนวณช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.8 ครูผู้สอนวิชำศิลปศึกษำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.9 ครูผู้สอนวิชำพลศึกษำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.10 ครูผู้สอนวิชำสะเต็มช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.11 ครูผู้สอนวิชำสังคมศึกษำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.12 ครูผู้สอนวิชำกีฬำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.13 ครูผู้สอนวิชำลูกเสือ เนตรนำรีช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.14 ครูผู้สอนวิชำพัฒนำจิตช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  รวมสอนท้ังหมด 25 ช่ัวโมง 
  1.15 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 ครูเวรประจ ำวันพุธ 
  2.2 กรรมกำรกองทุนรกันะ อนุบำลคลองหำด 
  2.3 หัวหน้ำงำนอนำมัยโรงเรียน 
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 3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำงำนโครงกำรงำนอนำมัยโรงเรียน 
  3.2 ผู้ช่วยโครงกำรอำหำรกลำงวันของโรงเรียน 
  3.3 ผู้ช่วยโครงกำรยกระดับคุณภำพกำรศึกษำตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระแก้วเขต 1 

   

๑๒. นางสาวกณกชญา  เทียนทอง  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1.  งานปฏิบัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 (IEP) 
  1.2 ครูผู้สอนวิชำคณิตศำสตร์  ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3-4 จ ำนวน 20 ช่ัวโมง 
  1.3 ครูผู้สอนวิชำลูกเสือ ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 (IEP) จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำกีฬำ ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 (IEP) จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
        รวมชั่วโมงท่ีสอน 22 ช่ัวโมง 
  1.๕ จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร  ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้  แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  1.๖ จัดท ำธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลรับผิดชอบงำนภำวะโภชนำกำรของนักเรียนช้ันป.4/1 (IEP) 
  1.๗ จัดท ำรำยงำนข้อมูลจุดเน้นทักษะกระบวนกำรคิด 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 ครูเวรประจ ำวันพุธ 
  2.2 ครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 3 
  2.3 ผู้ช่วยเลขำศูนย์เครือข่ำยคุณภำพกำรศึกษำอ ำเภอคลองหำด  
  2.4 หัวหน้ำงำนธุรกำร 
  2.5 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีสหกรณ์โรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
  2.6 ผู้ช่วยงำนอ ำนวยกำรและบริกำร 
 3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำโครงกำรพัฒนำกำรวัดและประเมนิผลตำมสภำพจริง 
  3.๒ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๑๓. นางสาวบุปผวรรณ  วีระกิติกุล  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้

 1.  งานปฏิบัติการสอน 
    1.1 ครูประจ ำช้ันปฐมวัยปีท่ี 3/2 

1.2 จัดท ำเอกสำรธุรกำรช้ันเรียน  ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
    1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดประสบกำรณ์ แผนกำรจัดประสบกำรณ์ 

2. งานพเิศษ 
    2.1 หัวหน้ำงำนวิชำกำรระดับปฐมวัย 

  2.1.1 ประสำนงำนด้ำนวิชำกำรปฐมวัยกับส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
สระแก้ว เขต1 รับนโยบำยมำปฏิบัติพัฒนำกำรเรียนกำรสอน และขยำยผลในสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่น 
      2.2.2 รำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัยให้มีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทรำบ 
    2.2 หัวหน้ำสำยช้ันปฐมวัย 
      2.2.1 ปรับปรุงหลักสูตรปฐมวัยของสถำนศึกษำ 
    2.2.2 ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรปฐมวัยของสถำนศึกษำ 
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    2.3 หัวหน้ำศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบ 
      2.3.1 ประสำนงำนรำชกำรกับโรงเรียนในเครือขำ่ยอ ำเภอคลองหำด 
     2.4 เจ้ำหน้ำท่ีประสำนงำนชมรมปฐมวัยอ ำเภอคลองหำด 
     2.5 ครูเวรประจ ำวันพุธ 
     2.6 เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกวำระกำรประชุมครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
    2.7 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีสหกรณ์โรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
   2.8 ผู้ช่วยงำนอ ำนวยกำรและบริกำร 

3. งานโครงการ 
   3.1 หัวหน้ำโครงกำรบริหำรจัดกำรศึกษำสำยช้ันปฐมวัย 

3.2 ผู้ช่วยโครงกำรบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบออนไลน ์
   3.3 ผู้ช่วยโครงกำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนออนไลน์ในสถำนกำรณ์โควิด-19 

3.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๑๔. นางสาวทิพย์สุดา สีอ่อน ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1.  งานปฏิบัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2/2 
  1.2 จัดท ำเอกสำรธุรกำรช้ันเรียน  ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดประสบกำรณ์ แผนกำรจัดประสบกำรณ์ 
  1.4 ครูผู้สอนคณิตศำสตร์ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2, 2/1 ,2/2  จ ำนวน 16  ช่ัวโมง 
  1.๕ ครูผู้สอนกำรงำนอำชีพ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2/2  จ ำนวน 1  ช่ัวโมง 
  1.๖ ครูผู้สอน วิชำลูกเสือ,กีฬำ,ประชุม ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2/2 จ ำนวน 4  ช่ัวโมง 

2. งานพเิศษ 
  2.1 เจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 
  2.2 ครูเวรประจ ำวันจันทร์ ครูสวดมนต์ทุกวันจันทร์ ชุดท่ี 5 
  2.3 ครูผู้รับผิดชอบงำนดูแลพี่เล้ียงเด็กพิกำร 
  2.4 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเบ็ดเตล็ด 
  2.5 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
  2.6 เจ้ำหน้ำท่ีห้องสมุด 

3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำโครงกำรห้องสมุดน่ำรู้คู่เทคโนโลยี  
  3.2 ผู้ช่วยโครงกำรส่งเสริมกำรออม 
  3.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๑๕. นางสาวจุฑามาศ   เทพอักษรณรงค์ ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้  
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1  ครูประจ ำช้ันปฐมวัยปีท่ี 3/1 
  1.2  ครูประจ ำวิชำภำษำอังกฤษ  ระดับช้ันอนุบำล 1 , 2/1 , 2/2 , 3/1 ,3/2  จ ำนวน 5 ช่ัวโมง 
  1.3  จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.4  จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดประสบกำรณ์ แผนกำรจัดประสบกำรณ์ 
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 2. งานพเิศษ 
  2.1  ปรับปรุงหลักสูตรปฐมวัยของสถำนศึกษำ 
  2.2  ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรปฐมวัยของสถำนศึกษำ  
  2.3  ครูเวรประจ ำวันอังคำร 
  2.4  ครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 2 
  2.5  เจ้ำหน้ำท่ีข้อมูลนักเรียน DMC 
  2.6  หัวหน้ำงำนบุคคล 
  2.7  เจ้ำหน้ำท่ี ICT 
  ๒.๘  หัวหน้ำฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 
  2.๙  ผู้ช่วยกลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
  2.๑๐  ผู้ช่วยกลุ่มงำนอ ำนวยกำรและบริกำร 
  2.๑๑  ผู้ช่วยงำนประชำสัมพันธ์ 

3. งานโครงการ 
 3.1 หัวหน้ำงำนโครงกำรปรับปรุงและพฒันำแหล่งเรียนรู้ท้ังภำยในและภำยนอกห้องเรียน 

ส ำหรับเด็กปฐมวัย 
  3.2 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 

 

๑๖. นางกรรจิรา  เรืองศิลป์  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1.  งานปฏิบัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันปฐมวัยปีท่ี 2/1 
  1.2 จัดท ำเอกสำรธุรกำรช้ันเรียน  ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 

 1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดประสบกำรณ์ แผนกำรจัดประสบกำรณ์ 
2. งานพเิศษ 

  2.1 ปรับปรุงหลักสูตรปฐมวัยของสถำนศึกษำ 
  2.2 ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรปฐมวัยของสถำนศึกษำ  
  2.3 ครูเวรประจ ำวันศุกร์ 
  2.4 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

3. งานโครงการ 
 3.1 หัวหน้ำโครงกำรส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
 3.2 ผู้ช่วยโครงกำรบริหำรจัดกำรศึกษำสำยช้ันปฐมวัย 
 3.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 

1๗. นางสาวไพจิตตรา  เจรดง  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/1 (IEP) 
  1.2 ครูประจ ำวิชำภำษำอังกฤษ ป.3/1 และ ป.3/2 จ ำนวน 6 ช่ัวโมง 
  1.3 ครูประจ ำวิชำวิทยำกำรค ำนวณ ป.3/2, ป.4/2 ถึง ป.6/2 จ ำนวน 6 ช่ัวโมง 
  1.4 ครูประจ ำวิชำประวัติสำสตร์ ป.3/1 และ ป.3/2 จ ำนวน 2 ช่ัวโมง 
  1.5 ครูประจ ำวิชำกำรงำนอำชีพ ป.3/1 และ ป.3/2 จ ำนวน 2 ช่ัวโมง 
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  1.6 ครูประจ ำวิชำ IS ป.5/1 และ ป.5/2 จ ำนวน 2 ช่ัวโมง 

1.7 ครูผู้สอนวิชำกีฬำ ป.3/1 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.๘ ครูผู้สอนวิชำลูกเสือ-เนตรนำรี ป.3/1 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.๙ ครูผู้สอนวิชำพัฒนำจิต ป.3/1 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.๑๐ จัดท ำเอกสำรธุรกำรช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 

1.๑๑ จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ และแผนกำรเรียนรู้ 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 
  2.2 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
  2.3 ครูเวรประจ ำวันอังคำรและครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 2 
 3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำโครงกำรศักยภำพผู้เรียนตำมควำมถนัด และควำมสนใจ 
  3.2 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย  

1๘. นางสาวยุวเรศ   พลเยี่ยม  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 ( IEP ) 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียนช้ัน ป.1/1 
  1.3 ครูสอนวิชำภำษำอังกฤษช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 จ ำนวน 6 ช่ัวโมง 
  1.4 ครูสอนวิชำภำษำไทยช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 จ ำนวน 7 ช่ัวโมง 
  1.5 ครูสอนวิชำวิทยำศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 , ป.2 จ ำนวน 3 ช่ัวโมง 
  1.6 ครูสอนวิชำกำรงำนอำชีพช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.7 ครูสอนกิจกรรมชมรม ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5/1 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
  1.8 ครูผู้สอนสอนกิจกรรมพัฒนำจิต กีฬำ และลูกเสือเนตรนำรี ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1  
        จ ำนวน  3 ช่ัวโมง 
  1.9 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร  ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้  แผนกำรจัดกำรเรียนรู้  
 2. งานพเิศษ 
  2.1 หัวหน้ำกลุ่มส่งเสริม 
  2.2 ผู้ช่วยงำนอ ำนวยกำรและบริกำร 
  2.3 ผู้ช่วยงำนอำคำรสถำนท่ี 
  2.4 ผู้ช่วยโครงกำรห้องเรียน Intensive English Program (IEP) โรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
  2.5 ผู้ช่วยงำน ICT 
  2.6 ครูเวรประจ ำวันพุธและครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 3 
 3. งานโครงการ 
  3.1 หัวหน้ำโครงกำรโครงกำรบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบออนไลน์   
  3.2 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
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๑๙. นางสาวเจษฏาภรณ์   มณีศรี    ได้รับมอบหมำยงำนดังนี้                                                                    

1. งานปฏิบัติการสอน 
 1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6/1  
 1.2 ครูสอนวิชำวิทยำศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/1 และ ป.3/2 จ ำนวน 4 ช่ัวโมง 

              1.3 ครูสอนวิชำวิทยำศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 และ ป.4/2 จ ำนวน 4 ช่ัวโมง 
                 1.4 ครูสอนวิชำวิทยำศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5/1 และ ป.5/2 จ ำนวน 6 ช่ัวโมง            
  1.5 ครูสอนวิชำวิทยำศำสตร์ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6/1 และ ป.6/2 จ ำนวน 6 ช่ัวโมง   
  1.6 ครูสอนวิชำ IS ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6/1 จ ำนวน 1 ช่ัวโมง 
 2. งานพเิศษ             

2.1 ครูเวรประจ ำวันจันทร์ 
2.2 หัวหน้ำกลุ่มสำระวิชำวิทยำศำสตร์ 
2.3 ครูประจ ำห้องวิทยำศำสตร์ 
2.4 ครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 1 

    3. งานโครงการ 
                 3.1ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๒๐. นางสาวจามาพร วงศ์จ าปา ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันปฐมวัยปีท่ี1 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลรับผิดชอบงำนภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 เจ้ำหน้ำท่ีอำหำรเสริม(นม) 
  2.2 ครูเวรประจ ำวันพฤหัสบดี 
 3. งานโครงการ 
  3.1 โครงกำรบริหำรจัดกำรอำหำรเสริม(นม) 
  3.2 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
๒๑. นางสาวอารดา จันทะผิว   ได้รับมอบหมายงานดังนี ้
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ าช้ันประถมศึกษาปีท่ี 2/1 ห้องเรียน IEP 
  1.2 จัดท างานธุรการในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลรับผิดชอบงานภาวะโภชนาการของนักเรียนช้ัน ป.2/1 
  1.3 ครูสอนวิชาภาษาอังกฤษ ป.2  จ านวน 6  ช่ัวโมง 
  1.4 ครูสอนวิชาภาษาไทย ป.3 จ านวน  7 ช่ัวโมง 
                     1.5 จัดท าวิเคราะห์หลักสูตร  ก าหนดหน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้  
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 2. งานพิเศษ  
  2.1 หัวหน้ารับผิดชอบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
  2.2 หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  2.3 ผู้ช่วยงานฝ่ายอ านวยการและการบริการ 
  2.4 ผู้ช่วยกลุ่มงาน ICT ของโรงเรียน 
  2.5 ครูเวรประจ าวันจันทร์และครูสวดมนต์ ชุดท่ี 1 
 3. งานโครงการ 
  3.1 ผู้รับผิดชอบโครงการการจัดการเรียนการสอนโดยใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
  3.2 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
 
2๒. นางสาวรุ่งทิวา นาศะกาศ  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี้  
 1. งานปฏบิัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันปฐมวัยอนุบำล 2/2 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลรับผิดชอบงำนภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 2. งานพเิศษ 
           2.1 ครูเวรประจ ำวันจันทร์ 
           2.2 ครูสวดมนต์ ชุดท่ี 1  
 3. งานโครงการ 
            3.1 หัวหน้ำโครงกำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนกำรโควิด-19  
  3.2 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
23. MR. Aldrin  Jarlata ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1.  งานปฏิบัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 (IEP) 
  1.2 ครูผู้สอนวิชำภำษำอังกฤษระดับปฐมวัยปีท่ี 1-3 จ ำนวน 5 ช่ัวโมง 
  1.3 ครูผู้สอนวิชำภำษำอังกฤษ ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/2, 2/2, 3/2 จ ำนวน 6 ช่ัวโมง 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำวิทยำกำรค ำนวณภำษำอังกฤษ ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 (IEP), 2/1 (IEP), 3/1 
(IEP), 4/1 (IEP) จ ำนวน 4 ช่ัวโมง 
  ๑.๕ ครูผู้สอนวิชำภำษำอังกฤษ ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 (IEP), 2/1 (IEP), 3/1 (IEP), 4/1 (IEP) 
จ ำนวน ๘ ช่ัวโมง 
  1.๖ จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร  ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้  แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  1.๗ จัดท ำธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลรับผิดชอบงำนภำวะโภชนำกำรของนักเรียนช้ันป.๑/1 (IEP) 
  1.๘ จัดท ำรำยงำนข้อมูลจุดเน้นทักษะกระบวนกำรคิด 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 ครูเวรประจ ำวันพฤหัสบดี 
  2.2 ครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 4 
  2.3 เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มงำน ICT ของโรงเรียน 
  2.4 เจ้ำหน้ำท่ีควบคุม ดูแล จัดกำรเครื่องเสียงของโรงเรียน 
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  2.5 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 
  2.6 เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆของโรงเรยีน 
 3. งานโครงการ 
  3.1 ผู้ช่วยโครงกำรภำษำอังกฤษสัปดำห์ละประโยค 
  3.๒ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
24. Ms. Almie Fe Lavadia  Jarlata  ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 1.  งานปฏิบัติการสอน 
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 (IEP) 
  1.2 ครูผู้สอนวิชำคณิตศำสตร์ภำษำอังกฤษ  ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 (IEP), 2/1 (IEP), 3/1 (IEP), 
4/1 (IEP) จ ำนวน 4 ช่ัวโมง 
  1.3 ครูผู้สอนวิชำภำษำอังกฤษ ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1/1 (IEP), 2/1 (IEP), 3/1 (IEP),  
จ ำนวน ๖ ช่ัวโมง 
  1.4 ครูผู้สอนวิชำภำษำอังกฤษ ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๔-๖ จ ำนวน 1๒ ช่ัวโมง 
  1.๕ จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร  ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้  แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  1.๖ จัดท ำธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลรับผิดชอบงำนภำวะโภชนำกำรของนักเรียนช้ันป.4/1 (IEP) 
  1.๗ จัดท ำรำยงำนข้อมูลจุดเน้นทักษะกระบวนกำรคิด 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 ครูเวรประจ ำวันอังคำร 
  2.2 ครูเวรสวดมนต์ ชุดท่ี 2 
  2.3 เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มงำน ICT ของโรงเรียน 
  2.4 เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
 3. งานโครงการ 
  3.1 ผู้ช่วยโครงกำรภำษำอังกฤษสัปดำห์ละประโยค 
  3.๒ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
 
25. นางสาวศุภรา  พันศรี ได้รับมอบหมำยงำนดังนี้  
 1. งานประจ า 
  1.1 มีหน้ำท่ี เป็นพี่เล้ียงเด็กพิกำรในโรงเรียน 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 ครูเวรประจ ำวันศุกร์ 
 
 3.  งานอื่นๆ 
  3.1  ปฎิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 
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26. นางสาวผุสรัตน์ สายเสมา   ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
            1.  งานประจ า                                     

2.1  เจ้ำหน้ำท่ีงำนธุรกำรโรงเรียน 
2. งานโครงการ 

2.2 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย   
                                   
27. นางธิติพร สุทารส ได้รับมอบหมำยงำนดังนี้   
 (ปฏิบัติงำนท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ) 
 1. งานปฏบิัติการสอน  

1.1  ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 
1.2 จัดท ำธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
1.4 ครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 
1.5 ครูผู้สอนซ่อมเสริมช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 

2. งานพเิศษ 

2.1 หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 
2.2 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุโรงเรียน 
2.3 เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินโรงเรียน 
2.4 เจ้ำหน้ำท่ีงำนบุคคล 
2.5 เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรบริหำรงบประมำณ เรื่อง กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
2.6 หัวหน้ำฝ่ำยอำคำรสถำนท่ี ดูแลอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
2.7 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
2.8 งำนประสำนควำมร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรระดับทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
2.9 ครูเวรประจ ำวันพฤหัสบดี 

3. งานโครงการ 
                3.1  โครงกำรจัดหำวัสดุ อุปกรณ์เพื่อใช้ในกำรบริหำรจัดกำร 
                3.2  โครงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ในโรงเรียน 
                3.3  โครงกำรจ้ำงครูผู้สอน บุคลำกร เพื่อบริหำรงำนโรงเรียน 
                3.4  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 

2๘. นางยุวดี  สืบส าราญ ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 (ปฏิบัติงำนท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ) 

1.งานปฏบิัติการสอน      
  1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี  5 – 6 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  1.4 ครูผู้สอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2- 6 
  1.6 ครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5 – 6 
  1.7 ครูผู้สอนซ่อมเสริมช้ันประถมศึกษำปีท่ี 5 - 6 
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2. งานพเิศษ         
  2.1 หัวหน้ำวิชำกำรโรงเรียน 
  2.2 เจ้ำหน้ำท่ีงำนระบบข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) 
  2.3 เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียนนักเรียน ( Schoolmis ) 
  2.4 ผู้ช่วยงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  2.5 ผู้ช่วยฝ่ำยดูแลงำนอำคำรสถำนท่ี 
  2.6 เจ้ำหน้ำท่ีงำนอำหำรกลำงวันโรงเรียน 
  2.7 ครูเวรประจ ำวันจันทร์ 

3. งานโครงการ 
  3.1  โครงกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำพในโรงเรียน 
  3.2  โครงกำรพัฒนำกำรวัดและประเมินผลตำมสภำพจริง 
  3.3  โครงกำรพัฒนำห้องเรียนคุณภำพและแหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ  
  3.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 

  
2๙. นางสาวศกุนตลา    พลับแก้ว   ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 (ปฏิบัติงำนท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ) 

1.งานปฏบิัติการสอน      
  1.1 ครูประจ ำช้ันอนุบำลปีท่ี  2-3 
  1.2 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
  1.3 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดประสบกำรณ์ แผนกำรจัดประสบกำรณ์ 
  1.4 จัดท ำประเมินพัฒนำกำรนกัเรียนจบหลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัยชั้นอนุบำลปีท่ี 2-3 
           2. งานพิเศษ         
  2.1 เจ้ำหน้ำท่ีงำนอนำมัยโรงเรียน 
  2.2 เจ้ำหน้ำท่ีดูแลอำหำรเสริม(นม) 
  2.3 จัดท ำค ำส่ังโรงเรียน 
  2.5 ผู้ช่วยฝ่ำยดูแลอำคำรและสถำนท่ี 
  2.6 ครูเวรประจ ำวันอังคำร 

3. งานโครงการ 
3.1  โครงกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำสำยช้ันปฐมวัย 

           3.2  ผู้ช่วยโครงกำรจัดกำรเรียนรู้สู่สำกล 
  3.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 

๓๐. นางสาวจันทร์สุดา ลอยประโคน ได้รับมอบหมำยงำนดังนี้  
1. งานปฏิบัติการสอน 

1.1  เป็นครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3 
1.2  สอนวิชำคณิตศำสตร์ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3-6 
1.3  จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
1.4  จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรสอน  จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
1.5  ครูผู้สอนกิจกรรมวิชำลูกเสือ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3 

          1.6 ครูผู้รับผิดชอบกิจกรรมสอนซ่อมเสริมช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3  
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  2. งานพิเศษ                                      

2.1 ผู้ช่วยงำนทะเบียนนักเรียน (schoolmis) 
2.2 ช่วยงำนระบบข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) 
2.3 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีสหกรณ์ 
2.4 ผู้ช่วยงำนวิชำกำรโรงเรียน 
2.5  เวรประจ ำวันจันทร์ 
2.6 ปฏิบัติตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย 

 3. งานโครงการ 
                 3.1 โครงกำรพระรำชด ำริ 

3.2  ผู้ช่วยโครงกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำพในโรงเรียน 
           3.3  ผู้ช่วยโครงกำรพัฒนำกำรวัดและประเมินผลตำมสภำพจริง 

3.4 ผู้ช่วย โครงกำรพัฒนำห้องเรียนคุณภำพและแหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ  
 

31. นางสาวเกศรา   แดงแก่นคอย    ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 (ปฏิบัติงำนท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ) 

1. งานปฏิบัติการสอน 
1.1 ครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี  2  

                 1.2 สอนวิชำสังคมศึกษำ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 - 6 
                     1.3 จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
                1.4 จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรจัดกำรเรียนรู้แผนกำรจัดกำรจัดกำรเรียนรู้ 
                 1.5 ครูผู้สอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2 
        1.6 ครูผู้สอนวิชำคอมพิวเตอร์ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 - 6 
                 1.7 ครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2 
                  1.8 ครูผู้รับผิดชอบกิจกรรมสอนซ่อมเสริมช้ันประถมศึกษำปีท่ี 2        

 2. งานพิเศษ                                      
2.1 เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
2.2 เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรบริหำรท่ัวไปเรื่อง งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
2.3 เจ้ำหน้ำท่ีระบบคัดกรอง 
2.4 ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีงำนพัสดุ 
2.5 ผู้ช่วยฝ่ำยดูแลงำนอำคำรสถำนท่ี 

       2.6 ครูเวรประจ ำวันพุธ 
3. งานโครงการ 

               3.1 โครงกำรพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
               3.2 โครงกำรส่งเสริมกำรใช้ส่ือสำรกำรเรียนรู้ผ่ำนระบบเครือข่ำย 
               3.3 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีผู้บริหำรมอบหมำย  
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๓2.  นางสาวศิริกาญจน์ ศรีวะรมย์ ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
(ปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ) 

1. งานปฏิบัติการสอน 
1.1  เป็นครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4 
1.2  สอนวิชำภำษำอังกฤษ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1-6 
1.3  จัดท ำงำนธุรกำรในช้ันเรียน ตลอดจนดูแลภำวะโภชนำกำรของนักเรียน 
1.4  จัดท ำวิเครำะห์หลักสูตร ก ำหนดหน่วยกำรสอน  จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
1.5  ครูผู้สอนกิจกรรมวิชำลูกเสือ ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4 

           1.6 ครูผู้รับผิดชอบกิจกรรมสอนซ่อมเสริมช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4      
   2. งานพิเศษ                                      

2.1 เจ้ำหน้ำท่ีสหกรณ์โรงเรียน 
2.2 ครูเวรประจ ำวันศุกร์ 

 3. งานโครงการ 
                 3.1 โครงกำรจัดกำรเรียนรู้สู่สำกล 
  3.2 โครงกำรส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร 
  3.3 โครงกำรกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน 
  3.4 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย  
 
๓3. นายรุ่งโรจน์ เจริญสุข   ได้รับมอบหมำยงำนดังนี ้
 (ปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ) 
            1.  งานประจ า                                      

2.1  เจ้ำหน้ำท่ีงำนธุรกำรโรงเรียน 
       2.2  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีระบบคัดกรอง 

2.3  ครูเวรประจ ำวันพฤหัสบดี 
2. งานโครงการ 

                 2.1 โครงกำรประชำธิปไตย 
2.2 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย   

34. นายก าจัด นามลี ได้รับมอบหมำยงำนดังนี้  
 (ปฏิบัติหน้ำท่ีโรงเรียนอนุบำลคลองหำดสำขำบ้ำนใหม่ไทยเจริญ) 
 1. งานประจ า 
  1.1 มีหน้ำท่ี เปิด – ปิด อำคำรเรียน 
  1.2 มีหน้ำท่ีท ำควำมสะอำดบริเวณอำคำรเรียนและพื้นท่ีบริเวณในโรงเรียน 

 1.3 มีหน้ำท่ีซ่อมแซมอุปกรณ์ โต๊ะ เก้ำอี้ วัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องเล่นสนำม อำคำรเรียน อำคำรประกอบ
อำหำร  ให้พร้อมใช้งำนได้อย่ำงปลอดภัย 

1.4 มีหน้ำท่ีบริกำรข้ำรำชกำรครูในโรงเรียนเกี่ยวกับงำนรำชกำร 
  1.5 มีหน้ำท่ีดูแลตกแต่งสวนหย่อมหน้ำอำคำรเรียนและรักษำอำคำรเรียน ต้นไม้ให้อยู่ในควำม
เรียบร้อยและสะอำดอยู่เสมอ 
  1.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีเวรยำมรักษำควำมปลอดภัยในสถำนท่ีรำชกำรอย่ำงเคร่งครัด 
  1.7 ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับงำนโยธำและงำนช่ำงต่ำง ๆ 
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  1.8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บริหำร 
 2. งานพเิศษ 
  2.1 ผู้ช่วยงำนโครงกำรปฏิบัติงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำริ 
                 2.2  ผู้ช่วยโครงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ในโรงเรียน 
  ให้ผู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังทุกคนถือปฏิบัติตำมค ำส่ังโดยเคร่งครัดและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำร         
อย่ำให้เกิดควำมเสียหำย  หำกมีปัญหำหรืออุปสรรคให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบทันที 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี   9  พฤษภำคม   พ.ศ.  2565 
 
 

 
                                                ( นำยคุณำพัฒน์  เวทย์มนต์) 

                       ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง :กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก : เลือกกระทรวงของท่าน)
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนอนุบาลคลองหาด 
3.ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๓๙  
6. ระดับผลกระทบ☒บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☒บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถิ่น☒สถาบันการศึกษา 
ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ใน ภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
10. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชำชน  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น เพือ่การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน
สังกัดสพฐ. 
12. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่ท่ี 1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร☐เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒วันจันทร์☒วันองัคาร☒วันพุธ  ☒วนัพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 

☐วันเสาร์☐วันอาทิตย์ 

☐ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 

☐มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
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เวลำปิดรับค ำขอ 

☒วันจันทร์☒วันองัคาร☒วันพุธ  ☒วนัพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 

☐วันเสาร์☐วันอาทิตย์ 

☐ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 

☐มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
 

หมำยเหตุ :โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด -ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
13. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) การขอใช้อาคาร
สถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย 
2.ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3.ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อนนร าคาญแก่
ผู้อยู่ อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4.ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภทดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
5.ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ี 
โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรม
อันดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายงเป็นผู้บผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้นซึง่ 
การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียง หรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไมก่ระทบต่อการเรียนการสอน 
ของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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14. ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1 
 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน  ของ
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาที โรงเรียน
อนุบาล

คลองหาด 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอและ
รายการ 
เอกสาร หรือหลักฐานและแจ้ง 
ให้ผู้ยื่นค าขอทันทีกรณีท่ีค าขอไม่
ถูกต้องหรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

 
2 
 

การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ 
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียน
อนุบาล

คลองหาด 
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15. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
               ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

16. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
         - บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับจริง 
        - ส าเนาทะเบียนบ้าน        1 ฉบับจริง 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
        - ส าเนาทะเบียนบ้าน        1 ฉบับ 
           *** หมำยเหตุ เอกสารต้องไม่หมดอายุการใช้งาน  

16.2)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
-ไม่มี 

17.ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

18. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่ท่ี 1 ต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด  

จังหวัดสระแก้ว 27260 
     2)สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

19.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกร(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติมก ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสารระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 
โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หำกต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

20.หมำยเหตุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ :ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง :ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนอนุบาลคลองหาด  
3. ประเภทของงำนบริกำร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง  

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ.2550 
แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551  
ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี616/2552สพฐ. เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร แกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน2552  
ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ617/2552. เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(ปพ.2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  
ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 618/2552 สพฐ. เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี.30 กันยายน 2552  
ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 293/2551สพฐ. เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2552  
ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ 2547 ประกาศเมื่อ 30 
กันยายน 2547ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม61  

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☒บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถิ่น☒สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☒ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ต่างประเทศ  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน(ใสเ่ปน็ตัวเลข)0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข )0 
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ส่วนของคู่มือประชำชน  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชนเพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่ 1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร☐เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒วันจันทร์☒วันองัคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี ☒วันศุกร์ 
☐ วันเสาร์   ☐วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ☐มีพักเท่ียง  

เวลำเปิดรับค ำขอ   เวลาเปิดรับค าขอ 8.30เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
หมำยเหตุ:โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)  
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง ให้แล้ว

โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความและน าใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน4 วัน

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

 
1 ช่ัวโมง 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

 
2 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้ง
ผลการสืบค้นและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

 
 

1 วัน 

 
 

โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว ☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลด
ขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1)เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียมค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 20 บาท 
หมำยเหตุ กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ30 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาด 
จังหวัดสระแก้ว27260 
2)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้วเขต1  

ต าบลท่าเกษม อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 27000 
3)สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกแบบฟอร์ม (หรือรำยละเอยีดเพิ่มเติม ถ้ำมี)  
ช่ือเอกสารแบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ จ านวนเอกสารฉบับ
จริง 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1) กรณีผู้ท่ีจบการศึกษา
ไปแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1 ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบค าร้อง  1 ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว  2 รูป สวมเช้ิตขาว ไม่สวม

แว่น หรือหมวก ถ่าย
ไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีช ารุด  1 ฉบับ กรณีขอใบแทน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง :ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2.หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :กระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรยีนอนุบาลคลองหาด  
3. ประเภทของงำนบริกำร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต /ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ   ☒บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☐บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถิ่น☒สถาบันการศึกษา 

ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)    
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  

☐ ข้อมูลสถิติ  
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่เพือ่(กำนั้น)รขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถำนที่ให้บริกำรโรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่ 1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260ระยะเวลำ
เปิดให้บริกำร☐เปิดให้บริการตลอด 24ช่ัวโมง 

☒วันจันทร์☒วันองัคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 

☐วันเสาร์  ☐วันอาทิตย์  
☐ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 

☐มีพักเท่ียง 
เวลำเปิดรับค ำขอ   เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 

เวลาปิดรับค าขอ16.30 
หมำยเหตุ:ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
 
 



37 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1) ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน  
2) โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผลความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนและ 

ผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ  

3) ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ 19/1พฐ หรือ แบบ บค.20)เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ รับรองส าเนาให้ถูกต้อง  (ยื่นวันมอบตัว) 
- ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน 1 ฉบับ รับรองส าเนาให้ถูกต้อง  (ยื่นวันมอบตัว) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 2 ฉบับ รับรองส าเนาให้ถูกต้อง  (ยื่นวันมอบตัว) 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง 2 ฉบับ รับรองส าเนาให้ถูกต้อง  (ยื่นวันมอบตัว 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

 
1 ช่ัวโมง 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

 
2 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

 
 

1 วัน 

 
 

โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น 

 
4 

 
การแจ้งผลพิจารณา 

 
ด าเนินการมอบตัว 

 
1 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

ขั้นตอนนี้ไม่ใช้เวลา
ต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนท่ี 1-3 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ   ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุมีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน  
ร้องเรียนด้วยตนเอง/ ไปรษณีย์โรงเรียนอนุบาลคลองหาด หมู่ 1 ต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด จังหวัด

สระแก้ว 27260 
ร้องเรียนด้วยตนเอง/ ไปรษณีย์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1  

ต าบลท่าเกษม อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 27000 
สำยด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกแบบฟอร์ม(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติมถ้ำมี)ช่ือเอกสารแบบค าร้องขอย้าย 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

19. หมำยเหตุ 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน 1 ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 
1 ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน 1 ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม 1 ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม 1 ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

(แบบพฐ.19/1 หรือแบบบค. 20) 
1 ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 นิ้ว 2 รูป หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 

10 ใบมอบตัว 1 ชุด หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 



39 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน:กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง :ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรยีนอนุบาลคลองหาด  
3. ประเภทของงำนบริกำร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาตรับรอง/  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง  

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ 
การบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
6. ระดับผลกระทบ   ☒บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☐บริการท่ัวไป 
7.  พื้นที่ให้บริกำร☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถิ่น☒สถาบันการศึกษา 

ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)ต่างประเทศ  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชนเพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น(การขอลาออก  
☐ ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนอนุบาลคลองหาด หมู่ 1 ต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร☐เปิดให้บริการตลอด 24ช่ัวโมง 
☒วันจันทร์☒วันองัคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 

 

☐วันเสาร์   ☐วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 
☐มีพักเท่ียง  

เวลำเปิดรับค ำขอ   เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
หมำยเหตุ:ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



40 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขงนี้ ดังนี ้

12.1 นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 
กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต ่ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบการศึกษา 

เท่านั้น 
12.2 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4วัน 
 
 
 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

 
1 ช่ัวโมง 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

 
2 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา 

 
 

1 วัน 

 
 

โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

4 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

 
1 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
  

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 
 
 
 

 
 
 

16.ค่ำธรรมเนียม  
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)  
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  
ร้องเรียนด้วยตนเอง/ ไปรษณีย์โรงเรียนอนุบาลคลองหาด หมู่ 1 ต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด  
จังหวัดสระแก้ว 27260 
ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ต าบลท่าเกษม 

อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 27000 
สำยด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกแบบฟอร์ม(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติมถ้ำมี)ช่ือเอกสารค า

ร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
19. หมำยเหตุ 
 

 

 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง
กระทรวงมหาดไทย 

1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ท่ี รายการเอกสารยืนเพิ่มเติม จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป   
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คู่มือส ำหรับประชำชน :กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ :ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง :ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

i. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนอนุบาลคลองหาด 
3. ประเภทของงำนบริกำร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง 
 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับกว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ   ☐บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☐บริการท่ัวไป 
7.  พื้นที่ให้บริกำร☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถิ่น☒สถาบันการศึกษาส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค 
(ตามกฎกระทรวง)☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)☒ต่างประเทศ  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) -

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลำวัน 
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0 จ ำนวน
ค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 จ ำนวน 
ค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชำชน  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชนใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้นการขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
สังกัด สพฐ. 
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่ท่ี 1ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260
ระยะเวลำเปิดให้บริกำรตลอด 24ช่ัวโมง 

☐เปิดให้บริการ☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร ์
☐วันเสาร์   ☐วันอาทิตย์  
☐ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 
☐มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ   เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 
เวลาปิดรับค าขอ  16.30 

หมำยเหตุ:โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



43 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข 
หลักกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  

     2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากควความสามรูารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ 
ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือ และวิธีการท่ีหลากหลายซับซ้อน ท้ังนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียน เป็นส าคัญ  

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาโดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยูในระดับเดียวกัน  
แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู้  

ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  
     2.ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2กรณีดังนี้  

กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพต่างๆได้แก่การย้ายสถานศึกษา การเปล่ียนรูปแบบการศึกษา 
การย้ายหลักสูตร ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น 
นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน  
1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาท่ีก าหนดอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาให้ 

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถานประกอบการ  
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพบ้านเรียน Home( School) ฯลฯ 

ให้ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา  
จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทังกรณีของผู้ท่ีก าลังเรียนและประสงค์จะไป
ศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนญุาตจากหััวหน้าสถานศึกษาก่อน  

3. การก าหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอนอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนให้โดยพิจารณาพื้นฐานของ
ธรรมชาติวิชา ความทันสมัยอเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในโลกปัจจุบัน  
       4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตามหลักฐาน 
เดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือ และวิธีการท่ีหลากหลาย  
       5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนตอศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนอย่างน้อย 1 ภาคเรียน         
       6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน ในหน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของ  
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
       7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา  
1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศก าหนดไว้แล้ว  
       8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการเรียน    
ท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าส่ังก าหนดไว้แล้ว  
       9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสารเอง/หลักฐานการศึกษากัับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ โอนไว้เป็น
หลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการเทียบโอน  
พร้อมท้ังจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างองิ สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล การเทียบโอนไว้ใน 
ชองจดหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล การเรียนจาก 
แหล่งเรียนรูเดิมท่ีน ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน  
       10. ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 
ท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าร้องและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 

 
1 ช่ัวโมง 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน 

 
5 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียน และเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

 
 

1 ช่ัวโมง 

 
 

โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

15.1)เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  
-ไม่มี- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



45 
 

 
15.2)เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม   

 
ท่ี รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 
หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

 1 ชุด 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 ชุด 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 ชุด 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐาน
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์ หรือ
ความเช่ียวชาญในวิชา
นั้นๆ 

 1 ชุด 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 
16. ค่ำธรรมเนียม  
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ   ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)  
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  
หมำยเหตุ 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่ท่ี 1 ต าบลคลองหาด 
อ าเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว 27120  

2)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้วเขต 1 ต าบลท่าเกษม
อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 27000 

3)สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกเอกสำร(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี)  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนอนุบาลหาด  
3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการการขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550  
 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ☒บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☐บริการท่ัวไป 
7.  พื้นท่ีให้บริการ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถิ่น☒สถาบันการศึกษา 

: ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ต่างประเทศ  

8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานเรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนดฯลฯ120 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน(ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)0 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชนเพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น(การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว27260

ระยะเวลาเปิดให้บริการ☐เปิดให้บริการตลอด 24ช่ัวโมง 

☒วันจันทร์☒วันองัคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☒วันเสาร์☒วันอาทิตย์ 
☒ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 
☒มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับค าขอเวลา08.30 
เวลาปิดรับค าขอ16.30 

หมายเหตุ:โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) 
1. หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี  
2. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 120วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

 
1 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  
3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล  

1 วัน 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนอนุบาลคลองหาด  

5 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

 
1 วัน 

 
โรงเรียนอนุบาลคลองหาด 

ช่วงเวลาระหว่าง 
ขั้นตอน1-5 
เป็นไป 
ตามประกาศ
โรงเรียน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารฉบับ

ส าเนา 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง
กระทรวงมหาดไทย 

1 ฉบับ 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร 
1 ฉบับ และวัน
มอบตัว 
- ตัวจริง 1 ฉบับ 
- รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ-
สกุล 

กรมการปกครอง 1 ฉบับ 2 ฉบับ - กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ- สกุล 
ใช้ในวันสมัคร 1 
ฉบับ และวัน
มอบตัว 1 ฉบับ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 ฉบับ 2 ฉบับ -เฉพาะระดับ
ก่อนประถมและ 
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร 
1 ฉบับและวัน
มอบตัว 1 ฉบับ 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
16. ค่ำธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมำยเหตุมีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่ 1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาด 

        จังหวัดสระแก้ว 27260 
       2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้วเขต 1 ต าบลท่าเกษม 
อ าเภอเมืองสระแก้วจังหวัดสระแก้ว 27000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร1579 
18. หมายเหตุ  

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้วหากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น ๆ 

ท่ี 
 

รายการเอกสารยืนเพิ่มเติม จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 1 ชุด หลักฐานใช้ในวันสมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 
 

- ฉบับจริง 1 ฉบับ 
- ส าเนา 1 ฉบับ 

-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

2 รูป  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) ฉบับจริง 1 ชุด 
 

-หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึก 
(หลักฐานการมอบตัว) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

-หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1.ชื่อกระบวนงำน:การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2.หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานโรงเรียนอนุบาลคลองหาด  
3.ประเภทของงำนบริกำร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต /ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง  

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียนพ.ศ. 2546  

6.ระดับผลกระทบ   ☐บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☒บริการท่ัวไป 
7.  พื้นที่ให้บริกำร☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถิ่น☒สถาบันการศึกษา 

ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
ต่างประเทศ 

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  

9.  ข้อมูลสถิติ<<<โรงเรียนเป็นคนกรอก  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน(ใสเ่ปน็ตัวเลข) 0 

จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข)0 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)0 

ส่วนของคู่มือประชำชน  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชนเพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น (การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.) 
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาดจังหวัดสระแก้ว 27260
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ระยะเวลำเปิดให้บริกำร☐เปิดให้บริการตลอด24ช่ัวโมง 

☒วันจันทร์☒วันองัคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 

☐วันเสาร์☐วันอาทิตย์ 

☐ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 

☐มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ08.30 เวลาปิดรับค าขอ16.30 

หมำยเหตุ:ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

       12.1 ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายต่อโรงเรยีน 
       12.2 โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบบค.20) 
       12.3 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม4วัน 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/หนว่ยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค า

ขอและเอกสารประกอบค าขอ 

 

1 ช่ัวโมง 

โรงเรียนอนุบาล

คลองหาด 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและ

จัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการ

ลาออก 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ(ถ้ามี) 

 

2 วัน 

 

โรงเรียนอนุบาล

คลองหาด 

 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดท าหนังสือเอกสารเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนอนุบาล

คลองหาด 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 

จ านวนเอกสาร

ส าเนา 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง

กระทรวงมหาดไทย 

1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีมา
ท าเรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

1 ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

1 ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน(ปพ.
1)   

  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน 1 ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถ้ามี 
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16. ค่ำธรรมเนียม  

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียมร้อยละ   ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละ
ให้เลือกท่ีช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม(บำท/ร้อยละ)  

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนอนุบาลคลองหาดหมู่1 ต าบลคลองหาดอ าเภอคลองหาด 
จังหวัดสระแก้ว27260 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้วเขต1ต าบลท่าเกษม
อ าเภอเมืองสระแก้วจังหวัดสระแก้ว27000 
      3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร1579 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกแบบฟอร์(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติมถ้ำมี)ช่ือเอกสารแบบค า

ร้องขอย้ายอัพโหลดไฟล์เอกสาร☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
19.หมำยเหตุ 
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แผนผังกำรให้บริกำร 
โรงเรียนอนุบำลคลองหำด 
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