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ค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
ที่  58 / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม  
ปีการศึกษา 2563 

……………..………………..……………………………….. 

  เพ่ือให๎การบริหารงานโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม ปีการศึกษา 2563  เป็นไปอยํางมีระบบเรียบร๎อย 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมาย ให๎เกิดความส าเร็จด๎วยความถูกต๎องรวดเร็วและเป็น
ปัจจุบัน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 ของพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 2553 และอ านาจตามความในมาตรา  
27  ของพระราชบัญญัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕47 และปรับปรุง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
2553 วําด๎วยอ านาจการบังคับบัญชา จึงขอแตํงตั้งคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม            
ปีการศึกษา 2563  ดังตํอไปนี้   
 

 1.  นายอัคคณัฐ  อัยรา        ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียน   
  ท าหน้าที ่ อ านวยการ  ดูแล ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงาน การบริหารงานทั้ง ๕  กลุํมงาน 
 

 2. ....................................    ต าแหน่ง   รองผู้อ านวยการโรงเรียน   
  มีหน้าที ่  รับผิดชอบชํวยผู๎อ านวยการโรงเรียน  ปฏิบัติงาน ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานใน  
5 กลุํมงาน  ตํอไปนี้ 
 2.1  กลุํมงานบริหารวิชาการ   
 2.๒  กลุํมงานบริหารงบประมาณ  
  2.๓  กลุํมงานบริหารงานบุคคล  
 2.๔  กลุํมงานบริหารทั่วไป 
 2.๕  กลุํมงานบริหารกิจการนักเรียน 
 

 3.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน  ๕  กลุ่มงาน   ประกอบด๎วย 
 ๓.1  นางวิไล ค าสิทธิ์ ปฏิบัติหน๎าที่     หัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ             
 ๓.2  นายวโิรจน์  วันจันทร์ ปฏิบัติหน๎าที่     หัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ        
 ๓.๓  นายนพดล โชติกะคาม  ปฏิบัติหน๎าที่     หัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป 
 ๓.๔  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ปฏิบัติหน๎าที่     หัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล          
 ๓.๕  นายส ารวย หนูเถื่อน ปฏิบัติหน๎าที่     หัวหน๎ากลุํมบริหารกิจการนักเรียน  
 มีหน้าที ่   
 1.  วางแผนและบริหารกลุํมงานที่รับผิดชอบให๎เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด  
 2.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงานในกลุํมงานที่รับผิดชอบ 
 3.  สํงเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานกลุํมงานที่รับผิดชอบ 
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 4.  รํวมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 5.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 
 6.  ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน 
  7.  เข๎ารํวมประชุม ชี้แจง ในการประชุมยํอยและการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน 
 8.  เข๎ารํวมประชุมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 
 9.  เป็นที่ปรึกษาผู๎บริหารโรงเรียน 
 10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมายจากผู๎บริหารโรงเรียน 
 

 ๔. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน   ประกอบด๎วย 
 ๔.๑  นายอัคคณัฐ อัยรา           ผู๎อ านวยการโรงเรียน            ประธานกรรมการ 
  ๔.๒  ................................................... รองผู๎อ านวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 
  ๔.3  นางวิไล ค าสิทธิ์ ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการ 
  ๔.๔  นายวโิรจน์  วันจันทร์ ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการ 
  ๔.๕  นายนพดล โชติกะคาม ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
  ๔.๖  นายส ารวย หนูเถื่อน ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการ 
  ๔.๗  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการและเลขานุการ  
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  วางแผน ประสานงาน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานการบริหารจัดการการศึกษา  
 2.  พิจารณารํางก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติตําง ๆ  เพ่ือการบริหารงานในโรงเรียน  
  3.  ก าหนดนโยบาย แผนงาน ในการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาให๎ได๎ตามมาตรฐานที่ก าหนด 
   4.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ โดยรับฟังความคิดเห็น 
ข๎อเสนอแนะจากบุคลากร  ชุมชน  ผู๎ปกครอง เพ่ือเป็นข๎อมูลประกอบการพิจารณาการด าเนินงานของโรงเรียน
  5.  ให๎ค าปรึกษาและข๎อเสนอแนะตําง ๆ  เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให๎ด าเนิน 
ไปด๎วยความเรียบร๎อยและเกิดผลดีแกํทางราชการ 
  6.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝุายตําง ๆ  ให๎เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7.  นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนตามโครงสร๎าง 
การบริหารงาน          
 8.  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน        
 9.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

ขอให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้ง  ปฏิบัติหน๎าที่ที่ได๎รับมอบหมายด๎วยความเครํงครัด เป็นไปด๎วยความ
เรียบร๎อย มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแกํโรงเรียนและทางราชการสืบไป 
 

                 สั่ง  ณ  วันที่   18   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2563 

 
 

   (นายอัคคณัฐ  อัยรา)  
                                               ผู๎อ านวยการโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
ที่  59 / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม  
ปีการศึกษา 2563  

……………..………………..……………………………….. 

  เพ่ือให๎การบริหารงานกลุํมบริหารวิชาการ โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม ปีการศึกษา 2563 เป็นไป
อยํางมีระบบ เรียบร๎อยและมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  ของพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 2553  และ
อ านาจตามความในมาตรา  27   ของพระราชบัญญัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕47  
และปรับปรุง (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. 2553  วําด๎วย อ านาจการบังคับบัญชา  จึงขอแตํงตั้งและมอบหมายงาน  
กลุํมบริหารวิชาการ โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม ปีการศึกษา 2563  ดังตํอไปนี้   
 

  ๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด๎วย 
  ๑.๑  นายอัคคณัฐ อัยรา ผู๎อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
  ๑.๒  .............................................. รองผู๎อ านวยการโรงเรียน     รองประธานกรรมการ 
  ๑.3  นางสาวนงลักษณ์   อ่ าสุพรรณ ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการ 
  1.4  นายวิทยา   ดวงมี                ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ   
  1.5  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน์          ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  1.6  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ครูอัตราจ๎าง  กรรมการ 
  ๑.7  นางวิไล ค าสิทธิ์ หัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ   กรรมการและเลขานุการ 
  แนวทางการปฏิบัติ   

 ๑.  เป็นที่ปรึกษาของผู๎บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทางและแนวนโยบายในการด าเนินงานของ
กลุํมบริหารวิชาการ 

 ๒.  วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด๎านการบริหารงานวิชาการไปสูํการปฏิบัติ 
 ๓.  รํวมประชุมเพ่ือรับทราบข๎อมูลแนวปฏิบัติตําง ๆ  ให๎ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให๎ค าปรึกษาหารือ 

ในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
 ๔.  เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให๎ค าแนะน างานท่ัวไปของกลุํมบริหารวิชาการ 

        ๔.๑  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
        ๔.๒  การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
        ๔.๓  การจัดบรรยากาศสํงเสริมการเรียนการสอน 
        ๔.๔  การวัดและการประเมินผลการเรียน 
        ๔.๕  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 5.  การจัดท าแผนการเรียน ตารางการเรียนการสอน รํวมกับหัวหน๎ากลุํมสาระและคณะครู 
ของโรงเรียน 
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 6.  ให๎ค าแนะน าเก่ียวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพ่ือให๎สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุํงหมายของหลักสูตร 
 7.  เสนอแนะความคิดเห็นและให๎ความรํวมมือชํวยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุํมบริหาร
วิชาการ  ตลอดจนเสริมสร๎างความเข๎าใจกับบุคลากรทุกฝุายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน 
เพ่ือให๎การด าเนินงานของกลุํมบริหารวิชาการด าเนินการไปด๎วยความเรียบร๎อยและมีประสิทธิภาพ 
 ๘.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 2. งานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา     ประกอบด๎วย 
 2.1  นางวิไล   ค าสิทธิ์ หัวหน๎า 
 2.2  นางสุนันทา โลหะการก ผู๎ชํวย 
 2.3  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย 
 2.4  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 2.5  นายวโิรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 2.6  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ ผู๎ชํวย 
 2.7  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
  2.8  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
  2.9  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 2.10  นายสุนัย   ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย (กิจกรรมแนะแนว) 
 2.11  นางสุนันทา โลหะการก ผู๎ชํวย (กิจกรรมยุวกาชาด) 
 2.12  นายธีรพร โพธิ ผู๎ชํวย (กิจกรรมลูกเสือ) 
 2.13  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย (กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร) 
 2.14  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย (ภาษาจีน) 
 2.15  นายวิทยา ดวงม ี หัวหน๎างานทะเบียน 
  แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ และฉบับปรับปรุง 
พุทธศักราช 2560 ของกระทรวงศึกษาธิการ ข๎อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหาและความต๎องการของ
สังคมชุมชนและท๎องถิ่น 
 ๒.  วิเคราะห์สภาพปัญหาแวดล๎อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์  
ภารกจิ  เปูาหมาย  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะส าคัญของผู๎เรียน  โดยการมีสํวนรํวมของทุกฝุาย 
รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓.  จัดท าโครงสร๎างหลักสูตรและสาระตําง ๆ ที่ก าหนดให๎มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล๎องกับ
วิสัยทัศน์ ภารกิจ เปูาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะส าคัญของผู๎เรียน  โดยการบูรณาการ
เนื้อหาสาระทั้งในกลุํมสาระการเรียนรู๎เดียวกันและระหวํางกลุํมสาระการเรียนรู๎ตามความเหมาะสม 
 ๔.  จัดท าและให๎ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานหลักสูตร 
 ๕.  น าหลักสูตรไปใช๎จัดการเรียนการสอน  และบริหารจัดการการใช๎หลักสูตรได๎เหมาะสม 
 ๖.  ก ากับ  ดูแล  ติดตามการใช๎หลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนและด าเนินการพัฒนาหลักสูตร   
ได๎เหมาะสมและสอดคล๎องกับสภาพโรงเรียน  นักเรียนและท๎องถิ่น 
 ๗.  วางแผนและจัดท าแผนการเรียน  แผนชั้นเรียน  และโครงสร๎างการเรียน 
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 ๘.  จัดท าตารางการจัดการเรียนรู๎ของครูและนักเรียน  ก าหนดผู๎รับผิดชอบการสอนจัดครูเข๎าสอน  
จัดระบบควบคุม  ติดตาม  ดูแลการเข๎าสอนของครู รวบรวมสถิติข๎อมูลรายวัน 
 ๙.  จัดท าแผนปฏิบัติการ  โครงการ  งบประมาณรายจํายของงานที่รับผิดชอบ 
 ๑๐.  ให๎ค าแนะน าและชํวยเหลือในการลงทะเบียนเรียนและการสอนทุกชนิด 
 ๑๑.  สนับสนุนสํงเสริมการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
 ๑๒.  สํงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการ
เรียนรู๎  การวัดและประเมินผล  และการแนะแนวให๎เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของ
หลักสูตร 
 13.  ประสานความรํวมมือจากบุคคล  หนํวยงาน  องค์กรตําง ๆ  และชุมชน  เพื่อให๎การใช๎
หลักสูตรเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 14.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช๎หลักสูตรแกํนักเรียน  ผู๎ปกครอง  ชุมชนและผู๎ที่เกี่ยวข๎อง  
และน าข๎อมูลปูอนกลับจากฝุายตําง ๆ มาพิจารณาเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 15.  สํงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู๎ 
 16.  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น  ระดับชํวงชั้น  และระดับวิชา  กลุํมวิชา
ในแตํละปีการศึกษา  เพ่ือปรับปรุง  แก๎ไข  และพัฒนาการด าเนินงานด๎านตําง ๆ ของสถานศึกษา 
 17.  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู  และการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีที่ผํานมาแล๎วใช๎ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร
หลักสูตรปีการศึกษาตํอไป 
 18.  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา  โดยเน๎นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนตํอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  คณะกรรมการการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผู๎เกี่ยวข๎อง 
 

 3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้     ประกอบด๎วย 
  3.1  นางวิไล ค าสิทธิ์ หัวหน๎า 
  3.2  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ผู๎ชํวย 
  แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  สํงเสริมให๎ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู๎ตามสาระและหนํวยการเรียนรู๎  โดยเน๎นผู๎เรยีนเป็น
ส าคัญ 
 ๒.  สํงเสริมให๎ครูจัดกระบวนการเรียนรู๎  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให๎สอดคล๎องกับความสนใจ
ความถนัดของผู๎เรียน  ฝึกทักษะกระบวนการคิด  การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช๎ความรู๎  
เพ่ือปูองกันและแก๎ไขปัญหาการเรียนรู๎จากประสบการณ์จริง การปฏิบัติจริง การสํงเสริมให๎รักการอํานและใฝุรู๎
อยํางตํอเนื่อง  การผสมผสานความรู๎ตําง ๆ ให๎สมดุลกัน  ปลูกฝังคุณธรรมคํานิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่   
พึงประสงค์ท่ีสอดคล๎องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล๎อมและแหลํงเรียนรู๎ให๎  
เอ้ือตํอการเรียนรู๎  และการน าภูมิปัญญาท๎องถิ่นหรือเครือขํายผู๎ปกครอง ชุมชน ท๎องถิ่นมามีสํวนรํวมในการจัด  
การเรียนการสอน  ตามความเหมาะสม 
 3.  จัดให๎มีการนิเทศการเรียนการสอนแกํครูในกลุํมสาระการเรียนรู๎ตําง ๆ โดยเน๎นการนิเทศ  
ที่รํวมมือชํวยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เชํน  นิเทศแบบเพ่ือนชํวยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนรํวมกัน 
หรือแบบอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
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 4.  สํงเสริมให๎มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู๎ตามความเหมาะสมและใช๎วิธีการ
จัดการเรียนรู๎ที่เน๎นวัฒนธรรมการวิจัย  กระบวนการคิด 
 5.  คัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนที่ใช๎ในการเรียนการสอน 
 6.  ก าหนดแนวข๎อสอบ ตรวจสอบความถูกต๎องของข๎อสอบวิชาตําง ๆ ดูแลการวัดผลประเมินผล  
การวิเคราะห์ข๎อสอบ  การสอนซํอมเสริม  ตลอดจนการสอบแก๎ตัวในกลุํมสาระการเรียนรู๎ที่ผู๎รับผิดชอบให๎
เป็นไปตามระเบียบการวัดประเมินผลของหลักสูตรสถานศึกษา 
 7.  จัดครูเข๎าสอนแทนเมื่อครูในกลุํมสาระการเรียนรู๎ไมํสามารถมาปฏิบัติหน๎าที่ได๎ 
 8.  ติดตามดูแลการประเมินผลกิจกรรมเมื่อโครงการเสร็จสิ้นลงและสรุปรายงานตํอผู๎อ านวยการ
โรงเรียน 
 9.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

 4. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน     ประกอบด๎วย 
 4.1  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์ หัวหน๎างาน 
 4.2  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย 
 4.3  นายวิทยา   ดวงม ี งานทะเบียนวัดผล ม.ต๎น และม.ปลาย 
 4.4  นางวิไล    ค าสิทธิ์ งานเทียบโอนผลการเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  ปฏิบัติหน๎าที่เจ๎าหน๎าที่วัดผล  ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของ
สถานศึกษา 
 ๒.  สํงเสริมให๎ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผล  แตํละรายวิชาให๎สอดคล๎องกับมาตรฐาน
การศึกษา  สาระการเรียนรู๎  หนํวยการเรียนรู๎  แผนการจัดการเรียนรู๎ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู๎ 
 ๓.  สํงเสริมให๎ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเน๎นการประเมินตาม 
สภาพจริงจากกระบวนการการปฏิบัติและผลงาน 
 ๔.  จัดให๎มีการเทียบโอนความรู๎  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  
สถานประกอบการและอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 ๕.  พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให๎ได๎มาตรฐาน 
 ๖.  จัดให๎มีการประเมินผลการเรียนทุกชํวงชั้น  และจัดให๎มีการซํอมเสริมกรณีท่ีผู๎เรียนไมํผํานเกณฑ์
การประเมิน 
 ๗.  จัดและด าเนินการวัดผล  ประเมินผลการเรียนรู๎ทุกอยํางที่จัดขึ้นในโรงเรียน 
 ๘.  จัดและด าเนินการสอบแก๎ตัว และการเรียนซ้ าเป็นกรณีพิเศษเพ่ือแก๎ไขผลการเรียน 
 ๙.  ตรวจสอบ ดูแล ข๎อสอบที่ใช๎ในการวัดผลประเมินผลในโรงเรียนให๎เหมาะสมกับตัวชี้วัดและสาระ
การเรียนรู๎ 
 ๑๐.  รวบรวม  และตรวจสอบผลการสอบ  สมุดประเมินผล  สมุดประจ าตัวนักเรียน 
 ๑๑.  พัฒนาปรับปรุงและวิเคราะห์ข๎อสอบ 
 ๑๒.  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได๎  “0”, “ร”, “มส” หรือ “มผ” เพ่ือด าเนินการแก๎ไขให๎
แล๎วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป  และขออนุมัติผลการเรียน “0”, “ร”, “มส” หรือ “มผ” 
 ๑๓.  บริการวัสดุที่ใช๎ในการอัดส าเนาเอกสาร  ข๎อสอบประเมินผลระหวํางเรียน  ข๎อสอบวัดผล 
ปลายภาคเรียน  และใช๎ในการปฏิบัติงานตามโครงการ 
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 ๑๔.  บริหารงานวัดผลและประเมินผล  จัดท าแผนงาน  โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานวัดผล  และ
ประเมินผล 
 ๑๕.  รวบรวมเอกสาร  ระเบียบที่เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา เพ่ือให๎บริการแกํครู 
 ๑๖.  ปรับปรุง  พัฒนาติดตามและรายงานการวัดผล  และประเมินผลการเรียน 
 ๑๗.  ขออนุมัติและประเมินผลสอบปลายภาคเรียน  ผลการสอบแก๎ตัว  ผลการเรียนซ้ า 
 18.  จัดท าและบริการแบบฟอร์มเอกสารงานวัดผล 
 19.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

 5. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา     ประกอบด๎วย 
  5.1  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ หัวหน๎า 
  5.2  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
  แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 
 ๒.  สํงเสริมให๎ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู๎ให๎แกํกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 ๓.  ประสานความรํวมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพรํผลงานการวิจัย  หรือ
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หนํวยงานและ
สถาบันอื่น 
 ๔.  รวบรวมและเผยแพรํผลงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให๎ครู           
น าผลการวิจัยมาใช๎เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 5.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

 6. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา     ประกอบด๎วย 
 6.1  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ หัวหน๎างาน 
  6.2  นางวิไล ค าสิทธิ์                     ผู๎ชํวย 
 6.3  นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ                 ผู๎ชํวย 
 6.๔  นายบัณฑิต ดารา    ผู๎ชํวย 
  แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใช๎สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
เพ่ือการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ   
 2.  สํงเสริม สนับสนุน ให๎ครูจดัหา จัดท าและใช๎สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
ในการพัฒนาการเรียนการสอนและการพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน   
 ๓.  ก ากับ  ดูแล  และติดตามการใช๎สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหลํงเรียนรู๎ทั้งในโรงเรียนและ
นอกโรงเรียนทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 ๔.  จัดให๎มีการประเมินผลการใช๎สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหลํงเรียนรู๎ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 ๕.  ปฏิบัติหน๎าที่อื่น ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๘ 
 

 ๗. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้     ประกอบด๎วย 
 ๗.๑  นายสุรินทร ์ เจนเจตวิทย์ หัวหน๎างาน 
 ๗.๒  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 ๗.๓  นางสุภัทรา หนูเถื่อน            ผู๎ชํวย 
 ๗.๔  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎            ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  ส ารวจและรวบรวมแหลํงเรียนรู๎ที่เกี่ยวข๎องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  
ชุมชน  ท๎องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล๎เคียง 
 ๒.  สํงเสริม  สนับสนุน  ให๎ครูใช๎แหลํงเรียนรู๎ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการ
เรียนรู๎  โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
 ๓.  ก ากับ  ดูแล  และติดตามการใช๎แหลํงเรียนรู๎ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียนทุกกลุํมสาระการ
เรียนรู๎ 
 ๔.  จัดให๎มีการประเมินผลการใช๎แหลํงเรียนรู๎ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 ๕.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๘. งานนิเทศการศึกษา     ประกอบด๎วย 
 ๘.1  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ หัวหน๎า 
 ๘.2  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๘.3  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 ๒.  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม           
กับสถานศึกษา 
 ๓.  ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 ๔.  ติดตาม  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๔๒  เพ่ือพัฒนาระบบและ
กระบวนการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๕.  การแลกเปลี่ยนเรียนรู๎  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือขํายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 ๙. งานแนะแนวการศึกษา     ประกอบด๎วย 
 ๙.1  นายสุนัย ค าสิทธิ์ หัวหน๎า 
 ๙.2  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
  ๙.3  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 ๙.4  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 ๙.5  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 ๙.6  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 ๙.7  ครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู๎ชํวย 
 
 



๙ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ชํวยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
 ๒.  ด าเนินการแนะแนวการศึกษาตํอและการประกอบอาชีพ  โดยความรํวมมือของครูที่ปรึกษา 
ทุกคนในสถานศึกษา 
 ๓.  ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๔.  ประสานความรํวมมือ  และแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ และประสบการณ์ด๎านแนะแนวการศึกษากับ
สถานศึกษา หรือเครือขํายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ 
 5.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๑๐. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา     ประกอบด๎วย 
 ๑๐.1  นายวโิรจน ์ วันจันทร์  หัวหน๎า 
 ๑๐.๒  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 ๑๐.๓  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 

  ๑๐.4  หวัหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  ก าหนดแนวทางและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
 2.  สํงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
 3.  ด าเนินการตามองค์ประกอบของการประกันคุณภาพภายในครบถ๎วนตามกฎกระทรวงฯ 
 4.  ด าเนินการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.  จัดท ารายงานพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา SAR (Self – Assessment Report) ทุกปีการศึกษา 
และสํง สพม.42 ตามก าหนด 
 6.  นิเทศ  ก ากับ ติดตาม เกี่ยวกับการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
  7.  จัดระบบติดตาม ตรวจสอบ โดยใช๎วิธีการหลากหลาย และเหมาะสมเพ่ือน าผลไปใช๎ใน 
การปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให๎เป็นอยํางมีคุณภาพและตํอเนื่อง 
 8.  เตรียมพร๎อมในการตรวจติดตาม ทบทวน การด าเนินงานจากหนํวยงานต๎นสังกัด 
 9.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

 1๑. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่
จัดการศึกษา    ประกอบด๎วย 
 1๑.1  นางวิไล ค าสิทธิ์ หัวหน๎า 
 1๑.2  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 1๑.3  นางส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 1๑.4  หวัหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  ส ารวจและศึกษาข๎อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต๎องการในการได๎รับการสนับสนุน 
ด๎านวิชาการของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หนํวยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๒.  สํงเสริมความรู๎ด๎านวิชาการแกํชุมชน 
  ๓.  ประสานความรํวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 



๑๐ 
 

  ๔.  การประสานและพัฒนาเครือขํายการศึกษา 
   ๕.  สํงเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู๎  การจัดการศึกษาของ

บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หนํวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๖.  จัดให๎มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หนํวยงาน
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๗.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 1๒. งานรับนักเรียน     ประกอบด๎วย 
 1๒.1  นายวิทยา    ดวงม ี หัวหน๎า 
 1๒.2  นางวิไล    ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 1๒.3  นางสาวนงลักษณ์   อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 1๒.4  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย 
 1๒.5  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 1๒.6  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  วางแผน ก าหนดแผนรับนักเรียนของโรงเรียน  โดยประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 
 ๒.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
 ๓.  รํวมมือกับองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามชํวยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 
ในการเข๎าเรียน 
 ๔.  ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให๎ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  
รับทราบ 
 5.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 1๓. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน     ประกอบด๎วย 
 1๓.1  นายสุนัย ค าสิทธิ์ หัวหน๎า 
 1๓.2  นายวิทยา    ดวงม ี ผู๎ชํวย 
 1๓.3  นางวิไล    ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 1๓.4  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
      1.  ประสานงานกับชุมชนและท๎องถิ่นในการส ารวจข๎อมูล  จ านวนนักเรียนที่จะเข๎ารับ 
การบริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
      2.  จัดท าส ามะโนผู๎เรียนที่จะเข๎ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษาให๎เป็นปัจจุบัน 
โดยประสานความรํวมมือกับชุมชน ท๎องถิ่นและหนํวยงานที่เก่ียวข๎อง 
      3.  จัดระบบข๎อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู๎เรียน  เพ่ือน าข๎อมูลไปใช๎ในการวางแผน 
การจัดการศึกษา  
      4.  เสนอรายงานข๎อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู๎เรียนให๎คณะกรรมการสถานศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
  



๑๑ 
 

 1๔. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   ประกอบด๎วย 
 1๔.1  นางวิไล ค าสิทธิ์ หัวหน๎า 
  1๔.2  นายวิทยา ดวงม ี ผู๎ชํวย 
 1๔.3  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 1๔.4  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย 
 1๔.5  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย 
 1๔.6  หวัหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  ส ารวจความต๎องการจ าเป็นในการเข๎ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ
และตามอัธยาศัย  

 ๒.  ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา การศึกษา
ในระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย  ตามความต๎องการของผู๎เรียนและท๎องถิ่นที่สอดคล๎องกับแนวทางของ
สถานศึกษา 
 ๓.  ด าเนินการจัดการศึกษาในระบบ  ตามโครงสร๎างหลักสูตรสถานศึกษา  และตามศักยภาพของ
สถานศึกษา 
 ๔.  ประสานเชื่อมโยงประสานความรํวมมือและสํงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หนํวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๕.  ติดตามประเมินผลการสํงเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบ  นอกระบบและ
ตามอัธยาศัยเพ่ือปรับปรุงแก๎ไขให๎มีประสิทธิภาพตํอไป  
 ๖.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

  1๕. งานทะเบียนวัดผล/ศูนย์ปฏิบัติการ GPA  ประกอบด๎วย 
 1๕.1  นายวิทยา ดวงม ี หัวหน๎างานทะเบียนและ GPA ม.ปลาย 
 1๕.2  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย GPA ม.ปลาย 
 1๕.3  นางสาวชไมพร    วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย GPA ม. ต๎น 
 1๕.4  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัต ิ  
  ๑.  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให๎เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
 ๒.  ด าเนินการจัดท าและรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) ระดับสถานศึกษา         
 ๓.  สรุปและวิเคราะห์ผลการสอบ  จัดพิมพ์และรายงานหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง  เพ่ือน าผลไปใช๎ 
ในการปรับปรุงแก๎ไข  และพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 
 ๔.  ตรวจสอบความถูกต๎องของเอกสารและข๎อมูลผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX)  อันดับที่ผล 
การเรียนเฉลี่ย (PR) งานทะเบียนจัดท าข้ึนโดยใช๎ โปรแกรม SGS 
 ๕.  จัดท าและบริการแบบฟอร์มเกี่ยวกับงานทะเบียน เพ่ือเสนอผู๎อ านวยการโรงเรียน 
 ๖.  จัดท า ตรวจสอบ เก็บรวบรวมหลักฐานการสมัครเข๎าเรียนใหมํ และการลาออกของนักเรียน 
 ๗.  ลงทะเบียนนักเรียนใหมํ  จ าหนํายนักเรียนที่ลาออก  และจบการศึกษาในทะเบียนนักเรียน 
ให๎เป็นปัจจุบันและเป็นไปตามระเบียบการจัดท าทะเบียนนักเรียน 
 ๘.  จัดท าและเก็บรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข๎องกับนักเรียน ได๎แกํ ทะเบียนนักเรียน ผลการเรียน       
ผลการสอบแก๎ตัว ผลการเรียนซ้ า ให๎เรียบร๎อย สะดวก ปลอดภัยและเป็นปัจจุบัน 



๑๒ 
 

 ๙.  จัดท า เก็บและออกหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  และหลักฐาน
การจบการศึกษา 
 ๑๐.  ขออนุมัติการจบหลักสูตร  ส าหรับนักเรียนที่เรียนจบหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ และ 
จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๑๑.  จัดท าเลขประจ าตัวนักเรียน  รายชื่อนักเรียน  บัญชีรายชื่อนักเรียนระหวํางปีให๎ถูกต๎องและ
เป็นปัจจุบัน 
 ๑๒.  ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักเรียนตามที่หนํวยงานตําง ๆ ขอความรํวมมือและ
ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนของโรงเรียน 
 ๑๓.  จัดท าแผนงาน  โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนและปฏิบัติงานตามปฏิทิน 
 ๑๔.  จัดท าหลักฐานเอกสาร ทะเบียนสถิตินักเรียนเข๎าออก จบการศึกษาให๎เป็นปัจจุบัน  
 ๑๕.  รวบรวมเอกสาร  ระเบียบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติ  และระเบียบงานทะเบียนนักเรียน  
เพ่ือให๎บริการแกํครูและนักเรียน 
 ๑๖.  ประเมินผลโครงการและการด าเนินงานทะเบียนนักเรียน 
 17.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 1๖. งานการจัดการเรียนร่วม     ประกอบด๎วย 
 1๖.1  นางสุนันทา โลหะการก  หัวหน๎า 
 1๖.๒  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 1๖.๓  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  วางแผนการเรียนรู๎และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให๎กับนักเรียนเรียนรํวม 
 2.  วัดผลและประเมินผลให๎สอดคล๎องกับสภาพจริงตามแผนการเรียนรู๎เฉพาะบุคคล 
 3.  รับผิดชอบโครงการโรงเรียนแกนน าการจัดการเรียนรํวมรํวมกับหนํวยงานอื่น ๆ   
 4.  สรุป/รายงานผลการจัดการเรียนรํวม 

 

 1๗. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 นางวิไล   ค าสิทธิ์   หัวหน๎า  ประกอบด๎วย หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎  8 กลุํมสาระฯ และ
กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน  ดังนี้ 
 1๗.1  นางสุนันทา  โลหะการก  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ภาษาไทย 
 1๗.2  นางสาวชไมพร  วิเชียรรัตน ์  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 1๗.3  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ   หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ 
 1๗.4  นายวโิรจน ์  วันจันทร์      หวัหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ภาษาตํางประเทศ 
 1๗.5  นางสาวสชุาดา  หาญสาริกิจ   หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 1๗.6  นายชลาวัฒน ์  ชลมาก  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ศิลปะ 
 1๗.7  นายจ ารัส  อิสภาโร       หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎สุขศึกษาและพลศึกษา 
  1๗.8  นายนพดล  โชติกะคาม    หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎การงานอาชีพ 
 17.9  นางวิไล  ค าสิทธิ์  หัวหน๎างานกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
 
 



๑๓ 
 

  แนวทางการปฏิบัติ   
           1.  จัดท าหลักสูตรกลุํมสาระการเรียนรู๎  ให๎สอดคล๎องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
           2.  จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาการเรียนการสอนของกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
           3.  เป็นคณะอนุกรรมการวิชาการบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 
           4.  จัดอัตราก าลังของกลุํมสาระการเรียนรู๎ และจัดครูเข๎าสอนรายวิชาตําง ๆ ตามเกณฑ์และ 
ตามความเหมาะสม 
           5.  นิเทศติดตามและควบคุมดูแลการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู๎ของครูในกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 6.  จัดกิจกรรมนิเทศภายในกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
           7.  ควบคุมและติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนของครู ให๎ด าเนินไปตามหลักสูตรและตาม 
แผนการจัดการเรียนรู๎ 
           8.  จัดให๎มีการนิเทศ  ประชุมครูในกลุํมสาระฯ  เพ่ือรับทราบข๎อราชการและแนวปฏิบัติรํวมกัน 
และรํวมกันวินิจฉัยเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนอยํางสม่ าเสมอและตํอเนื่อง 
           9.  ดูแล  ติดตามการจัดครูเข๎าสอนแทนในกลุํมสาระฯ และจัดท าสรุปการจัดสอนแทน 
           10.  ติดตาม  ดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนให๎เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน วําด๎วย
การประเมินผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
            11.  ควบคุมและติดตามการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให๎เป็นไปตามเกณฑ์ที่โรงเรียนก าหนด 
           12.  ติดตาม  ดูแลการสอนซํอมเสริมและการสอบแก๎ “0, ร, มส  และ  มผ”  ให๎เป็นไปตาม 
ระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
           13.  ควบคุม  ดูแลการจัดกิจกรรมสํงเสริมและพัฒนาศักยภาพผู๎เรียน 
           14.  จัดเก็บและรวบรวมข๎อมูลสารสนเทศและจัดท าเป็นเอกสาร  “สารสนเทศ”  ของกลุํมสาระ
การเรียนรู๎ให๎ครบถว๎นและเป็นปัจจุบัน 
           15.  นิเทศ  ครูในกลุํมสาระฯ  เรื่องระเบียบการวัดผลและประเมินผลการเรียน การจัดท าแผน 
การจัดการเรียนรู๎ที่เน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญ  การท าวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
             16.  ติดตาม  สรุป  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  ตามแผนปฏิบัติการของ
กลุํมสาระฯ เมื่องาน/โครงการเสร็จสิ้น  และเม่ือสิ้นภาคเรียน 
  17.  ติดตามดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุํมสาระฯ 
   18.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 

 1๘. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   นางวิไล   ค าสิทธิ์   หัวหน๎า  ประกอบด๎วย     
 1๘.1 งานกิจกรรมลูกเสือ     ประกอบด๎วย 
 1)  นายธีรพร โพธิ หัวหน๎า 
 2)  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 3)  นางสุภัทรา หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 4)  นายสุรินทร์ เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
 5)  นายวิทยา ดวงม ี ผู๎ชํวย 
 6)  นางสาวนงลักษณ์    อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 7)  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 8)  นางสาวนภาลัย    เชื้อกสิการ ผู๎ชํวย 
 9)  นางสินีนาถ โพธิ ผู๎ชํวย 



๑๔ 
 

 10)  นายชลาวัฒน์    ชลมาก ผู๎ชํวย 
 11)  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว ผู๎ชํวย 
 12)  นายจ ารัส        อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 13)  นางสาวปราณี จันทฤกษ์ ผู๎ชํวย 
 14)  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 15)  นางสาวศิริลักษณ์ วงษ์ธัญญะ ผู๎ชํวย 
 16)  นางปฐมาภรณ์  ชลมาก ผู๎ชํวย 
 17)  นายวันชัย ประสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 18)  นางสาวสุดารัตน์ แข็งกสิกิจ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือและเสริมสร๎างวินัยตําง ๆ โดยใช๎กิจกรรมลูกเสือ 
 

 1๘.2 งานกิจกรรมยุวกาชาด     ประกอบด๎วย 
 1)  นางสุนันทา โลหะการก หัวหน๎า 
 2)  นางกุลธิดา พรมสอน ผู๎ชํวย 
 3)  นางนัยนา ธูปบูชา ผู๎ชํวย 
 4)  นางวิไล  ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 5)  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 6)  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 7)  นางสาวสุชาดา    หาญสาริกิจ ผู๎ชํวย 
 8)  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 9)  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 10)  นางสาววัฒนา       กะวะระพฤษ ผู๎ชํวย 
 11)  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย 
 12)  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ ผู๎ชํวย 
 13)  นางมาลี สัมพันธ์อภัย ผู๎ชํวย 
 14)  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย 
 15)  นางสาวชมพูนุท ค าธรรม ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  จัดกิจกรรรมการเรียนการสอนยุวกาชาด และเสริมสร๎างวินัยตําง ๆ โดยใช๎กิจกรรม 
ยุวกาชาด  
 1๘.3 งานกิจกรรมจิตอาสาเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์   ประกอบด๎วย 
 1)  นายส ารวย หนูเถื่อน หัวหน๎า 
 2)  นางวิไล    ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 3)  นางสุนันทา โลหะการก ผู๎ชํวย 

  4)  ครูที่ปรึกษานักเรียนทุกชั้นเรียน ผู๎ชํวย 
 
 
 



๑๕ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ   
  ๑.  วางแผน  ก ากับ  ดูแลการจัดกิจกรรมจิตอาสาเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ 
  ๒.  ด าเนินงานให๎เป็นไปตามเปูาหมายของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551 
 ๓.  ด าเนินงานให๎เป็นไปตามเปูาหมายและนโยบายของหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 

  1๘.4 งานนักศึกษาวิชาทหาร     ประกอบด๎วย 
 1)  นายละเมียด ค ารื่น หัวหน๎า 
 2)  นายจ ารัส        อิสภาโร ผู๎ชํวย 

  3)  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
  แนวทางการปฏิบัติ   
   ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารให๎เป็นไปตามเปูาหมายของการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู๎เรียน  
 

 1๙. งานห้องสมุด     ประกอบด๎วย 
 1๙.1  นางสุภัทรา หนูเถื่อน หัวหน๎า 
 1๙.2  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 1๙.3  นางมาล ี สัมพนัธ์อภัย ผู๎ชํวย 
 1๙.4  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ ผู๎ชํวย 
 1๙.5  นางนัยนา ธูปบูชา ผู๎ชํวย 
 1๙.5  นางกุลธิดา พรมสอน ผู๎ชํวย 
 1๙.6  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 1๙.7  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ ผู๎ชํวย 
  แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  วางแผนบริหารงานห๎องสมุดให๎ด าเนินไปตามนโยบายสูํสากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว๎ 
 2.  จัดห๎องสมุดให๎มีบรรยากาศท่ีดี มีโต๏ะเก๎าอ้ีนั่งเพียงพอ  
 3.  จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข๎าห๎องสมุดให๎สอดคล๎องกับหลักสูตร ความรู๎ทั่วไป และตาม 
ความสนใจของนักเรียน 
 4.  จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนตําง ๆ ของห๎องสมุดให๎เป็นปัจจุบันเสมอ 
 5.  สํงเสริมและจัดกิจกรรมรักการอํานให๎นักเรียนได๎พัฒนานิสัยรักการอําน 
 6.  ให๎บริการและอ านวยความสะดวกแกํครู ในการเลือกและใช๎วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ 
ในการสอนและให๎ค าแนะน าในการค๎นคว๎าหนังสือในห๎องสมุด 
 7.  ให๎บริการห๎องสมุด แกํครู นักเรียน รวมทั้งบุคคลในชุมชนและท๎องถิ่น 
 8.  ก าหนดระเบียบตําง ๆ เกี่ยวกับการใช๎ห๎องสมุด 
 9.  จัดท าการซํอมแซมหนังสือที่ช ารุดให๎เป็นปัจจุบัน 
 ๑0.  รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ของห๎องสมุด 
 ๑1.  ควบคุม บ ารุงรักษาห๎องสมุด ICT ทั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบทั้งระบบให๎พร๎อมใช๎งาน  
 ๑2.  เก็บรวบรวมสถิติตําง ๆ เกี่ยวกับห๎องสมุดและรายงานเสนอผู๎บริหารทราบ 
 



๑๖ 
 

 13.  จัดท าแผนปฏิบัติการ  โครงการ  งบประมาณรายจํายของงานที่รับผิดชอบ 
 ๑4.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๒๐. งานจัดท าข้อมูลนักเรียน     ประกอบด๎วย 
 ๒๐.1 งานทะเบียนนักเรียน 
 ๒๐.1.1  นางสาวนงลักษณ์    อ่ าสุพรรณ หัวหน๎า 
 ๒๐.1.2  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  จัดท าทะเบียนนักเรียนให๎เป็นปัจจุบัน 
 2.  จัดท าเลขประจ าตัวนักเรียน  รายชื่อนักเรียน  บัญชีรายชื่อนักเรียนระหวํางปีให๎ถูกต๎อง
และเป็นปัจจุบัน 
 3.  จัดท าเอกสารรับสมัคร และด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน 
 4.  ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน  วุฒิการศึกษา  ประกอบการรับสมัครนักเรียน 
 

 ๒๐.2 ข้อมูล  Student’s  2551 
 ๒๐.2.1  นายวิทยา   ดวงม ี หัวหน๎า 
 ๒๐.2.2  นางสาวนงลักษณ์    อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 ๒๐.2.3  นางสาวชไมพร       วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย 
 ๒๐.2.4  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  จัดท าข๎อมูล  Student’s  2551  ของนักเรียนทุกคน 
 2.  รวบรวมข๎อมูลของโรงเรียนรายงานข๎อมูลตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 ๒๐.3 ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC : Data  Management  Center)  
 ๒๐.3.1  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง หัวหน๎า  
 ๒๐.3.2  นายวิทยา    ดวงม ี ผู๎ชํวย 
 ๒๐.3.3  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 ๒๐.3.๔  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 20.3.5  นางสาวศิริลักษณ์ วงษ์ธัญญะ ผู๎ชํวย 
 ๒๐.3.6  ครูที่ปรึกษา  ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  ท าข๎อมูลพื้นฐานนักเรียน ครแูละบุคลากรในโรงเรียนให๎ครบถ๎วน ถูกต๎อง และเป็นปัจจุบัน 
 2.  รวบรวมข๎อมูลรายงานตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให๎ถูกต๎องและทันเวลา 

 

 2๑. งานโรงเรียนธนาคาร   ประกอบด๎วย 
 2๑.1  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์ หัวหน๎า  
 2๑.2  นางวิไล     ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 2๑.3  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 2๑.4  นางสาวนชิานาถ แสงข า  ผู๎จัดการ 
 2๑.5  นางสาวสภุาภรณ ์ แก๎วเขตรการ ผู๎ชํวยผู๎จัดการ 



๑๗ 
 

 2๑.6  นางสาวณิชา ย๎วนประสิทธิ์ พนักงานบัญชี  
 2๑.7  นางสาววิไลวรรณ วิเชียรสาร พนักงานธุรการ   
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  วางแผนการบริหารจัดการโรงเรียนธนาคารเพ่ือให๎บรรลุวัตถุประสงค์ 
   2.  จัดกิจกรรมสํงเสริมความรู๎และประสบการณ์วิชาชีพด๎านการเงินการธนาคารให๎สอดคล๎องกับ
จุดมุํงหมายการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแผนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนดังกลําว 
  3.  ก ากับดูแลและเตรียมความพร๎อมของพนักงานโรงเรียนธนาคาร อุปกรณ์ในการด าเนินการ
ประจ าวัน และเอกสารการรับฝาก-ถอน กํอนให๎บริการลูกค๎า 
 4.  ก ากับดูแลการบันทึกรายการฝาก-ถอน ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให๎ตรงกับใบฝาก-ถอนเงิน     
โดยตรวจสอบชื่อ-สกุล เลขที่บัญชี จ านวนเงิน การลงลายมือชื่อ 
 5.  ก ากับการดูแลงานสิ้นวัน ตรวจสอบความถูกต๎องของเงินสดคงเหลือสิ้นวัน พร๎อมน าฝากเข๎า
บัญชีโรงเรียนธนาคารตลุกดูํวิทยาคม  ซึ่งฝากไว๎กับ ธ.ก.ส. จัดพิมพ์  พิมพ์งบดุลและรายละเอียดการฝาก-ถอน
เงินสดและส ารองข๎อมูลประจ า 
 6.  ก ากับดูแลการเก็บเอกสารรายงานการฝาก-ถอนเงินและเอกสารการเปิดบัญชี 
 

 ๒๒. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน   ประกอบด๎วย 
 ๒๒.1  นางสาวจารุณ ี ลีกุลเจริญ หัวหน๎า  
 ๒๒.2  นางวิไล     ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๒๒.3  นางกุลธิดา พรมสอน ผู๎ชํวย 
 ๒๒.4  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 ๒๒.5  นางนัยนา ธูปบูชา ผู๎ชํวย 
 ๒๒.6  นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย 
 ๒๒.7  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 22.8  นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ ผู๎ชํวย 
 22.9  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 ๒๒.10  หวัหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ทุกกลุํมสาระ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  วางแผนการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 2.  พัฒนาผู๎เรียนให๎มีความรู๎ความเข๎าใจและเห็นความส าคัญของพันธุกรรมพืชและทรัพยากร 
ธรรมชาติ   
  3.  สร๎างเด็กและเยาวชนให๎มีจิตส านึกในการอนุรักษ์และพัฒนาพันธุกรรมพืช ทรัพยากรธรรมชาติ 
รักษาวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย ให๎เกิดประโยชน์ตํอสํวนรวมและประเทศชาติ 
 4.  จัดกิจกรรมตําง ๆ ตามขั้นตอน ได๎แกํ การส ารวจพันธุ์ไม๎ในโรงเรียน การท าปูายประจ าต๎นไม๎ 
ที่มีอยูํ การน าพืชพรรณไม๎เข๎ามาปลูกเพ่ิม การศึกษาหาความรู๎เพ่ิมเติมในพืชพรรณไม๎ที่มี การท ารหัสประจ า
ต๎นไม๎ การท าผังและต าแหนํงพรรณไม๎ การเขียนรายงาน การน าไปใช๎ประโยชน์ และการรายงานการด าเนินงาน 
สวนพฤกษ์ศาสตร์โรงเรียน 
 5.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 



๑๘ 
 

 ๒3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ   ประกอบด๎วย 
 ๒3.1  นางสาวกนกรัตน์ บุญคง หัวหน๎า  
 ๒3.2  นางวิไล     ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๒3.3  นายวิทยา ดวงม ี ผู๎ชํวย 
 ๒3.4  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 ๒3.5  นางสาวชไมพร     วิเชียรรัตน ์ ผู๎ชํวย  
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  รวบรวมผลงานของกลุํมบริหารวิชาการ  สรุปจัดท าสารสนเทศของกลุํมบริหารวิชาการ     
 2.  สรุปผลการเรียนของกลุํมสาระการเรียนรู๎ตําง ๆ ทุกภาคเรียน และสรุปรายงานตํอผู๎อ านวยการ
โรงเรียน   
  3.  สรุปรายงานการปฏิบัติการสอนของครูและการเข๎าเรียนของนักเรียน  รวมทั้งการติดตํอ
ผู๎ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนขาดเรียนบํอย ๆ 
 4.  รายงานผู๎ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนขาดเรียนบํอย ไมํเข๎าเรียน หรือหนีเรียนทุกเดือน 

 
ขอให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้ง  ปฏิบัติหน๎าที่ที่ได๎รับมอบหมายด๎วยความเครํงครัด เป็นไปด๎วยความ

เรียบร๎อย มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแกํโรงเรียนและทางราชการสืบไป 
 

                 สั่ง  ณ  วันที่   18   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2563 

 
 

   (นายอัคคณัฐ  อัยรา)  
                                               ผู๎อ านวยการโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 

 

ค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
ที่  60 / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม  
ปีการศึกษา 2563 

……………..………………..……………………………….. 

  เพ่ือให๎การบริหารงานกลุํมบริหารงบประมาณ โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม  ปีการศึกษา 2563  
ด าเนินงานเป็นไปอยํางมีระบบ เรียบร๎อยและมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 
2553  และอ านาจตามความในมาตรา  27  ของพระราชบัญญัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕47  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. 2553  วําด๎วย  อ านาจการบังคับบัญชา  จึงขอแตํงตั้งและ
มอบหมายงานกลุํมบริหารงบประมาณ โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม ปีการศึกษา 2563  ดังตํอไปนี้   
 

 1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๑.๑  นายอัคคณัฐ อัยรา ผู๎อ านวยการโรงเรียน              ประธานกรรมการ 
  ๑.๒  ...................................................... รองผู๎อ านวยการโรงเรียน          รองประธานกรรมการ 
  ๑.3  นางมาลี สัมพันธ์อภัย ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.4  นางนัยนา ธูปบูชา ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.5  นางกุลธิดา พรมสอน ครูช านาญการพิเศษ                กรรมการ 
  ๑.6  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว    ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.7  นางสาวจารุณี   ลีกุลเจริญ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.8  นายบัณฑิต ดารา พนักงานราชการ                    กรรมการ 
  ๑.9  นายวิโรจน์       วันจันทร์ หัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ   กรรมการและเลขานุการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1.  รํวมพิจารณา ปรับปรุง แก๎ไข พัฒนาการบริหารงบประมาณ ให๎ถูกต๎องตามระเบียบราชการ 
 2.  รํวมพิจารณา จัดท าแผนงานการจัดการศึกษาระยะ ๓-๕  ปี จัดท าแผนกลยุทธ์   แผนปฏิบัติการ 
โครงการประจ าปีการศึกษา 
 3.  รํวมพิจารณาจัดสรรงบประมาณให๎กับกลุํมงานตําง ๆ  และกลุํมสาระการเรียนรู๎ทั้ง  ๘ กลุํม
สาระ 
 4.  รํวมประชุมพิจารณา ปรับปรุงเพื่อพัฒนางานการบริหารงบประมาณ อยํางน๎อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 5.  รายงานผลการประชุมและการด าเนินงานให๎ผู๎อ านวยการทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
 

  2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 3 – 5 ปี/แผนปฏิบัติการ 
 ๒.๑  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ หัวหน๎า 
 ๒.2  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๒.3  นายนพดล โชติกะคาม    ผู๎ชํวย 
 ๒.4  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 ๒.5  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
  ๒.6  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ ผู๎ชํวย 
 2.7  นางสาวปราณี จันทฤกษ์ ผู๎ชํวย 
 ๒.8  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 ๒.9  หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 งานแผนงาน 
 ๑.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของโรงเรียนที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT)  
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
   ๒.  ก าหนดวิสัยทัศน์  (Vision) พันธกิจ  (Mission)  และเป้าประสงค์  (Corporate  
Objective)  ก าหนดกลยุทธ์ (Strategies)  ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัด
ความส าเร็จ (Key Performance Indicators -KPIs)  โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓.  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ์ 
ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.  จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลัก 
 ๕.  การติดตามประเมินผล  งาน/โครงการ  สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานผล 
การปฏิบัติตามแผนงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  ๖.  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง  เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนยุทธศาสตร์ 
           ๑.  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและ
ทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองความต้องการของชุมชุนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน 
องค์กร สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
          ๒.  เสนอแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
           ๓.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของ
สถานศกึษา 
    แผนปฏิบัติการประจ าปี 
           ๑.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการจัดการศึกษาและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา   
ที่สอดคล้องกับนโยบาย และกรอบแนวทางการจัดและพัฒนาการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 
         ๒.  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาประจ าปีเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             ๓.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของนโยบายและกรอบแนวทางของสถานศึกษาและตาม
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร รวมกับทรัพยากรของสถานศึกษาหรือที่สถานศึกษาจัดหาได้เอง 
                ๔.  เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 



๒๑ 
 

 3. งานจัดสรรงบประมาณ 
 3.1  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ หัวหน๎า 
 3.2  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 3.3  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 3.4  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 ๓.5  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
  ๓.6  นางกุลธิดา พรมสอน ผู๎ชํวย 
 3.7  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ ผู๎ชํวย 
 3.8  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว ผู๎ชํวย 
 ๓.9  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได๎รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ๎ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได๎จากแผนการระดมทรัพยากร 
 ๒.  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่สอดคล๎อง
วงเงินงบประมาณท่ีได๎รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได๎ตามแผนระดมทรัพยากร 
                  ๓.  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 
 ๔.  แจ๎งการจัดสรรงบประมาณท่ีได๎รับให๎กับกลุํมงาน กลุํมสาระฯ เพื่อด าเนินการตํอไป 
 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 ๑.  จัดสํงแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อขอใช๎งบประมาณไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ๒.  เบิกจํายงบประมาณประเภทตําง ๆ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๓.  อนุมัติการใช๎งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการที่ได๎รับงบประมาณ 
           การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 โอนเงินงบประมาณวงเงินรวมตํางประเภทงบรายจํายของแตํละแผนงานงาน/โครงการ  ให๎เป็นไป
ตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 การรายงานผล 
 รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช๎จํายงบประมาณประจ าปี โดยแสดงรายละเอียด ผลผลิตและ
ผลลัพธ์ของแผนงาน งาน/โครงการ ตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 4.1  นางกุลธิดา พรมสอน หัวหน๎า 
 4.2  นางนัยนา ธูปบูชา ผู๎ชํวย 
 4.3  นางมาลี สัมพันธ์อภัย ผู๎ชํวย 
 4.4  นางสาวจารุณ ี ลีกุลเจริญ ผู๎ชํวย 
 4.5  นายสาธิต   ร๎อยแก๎ว    ผู๎ชํวย 
 



๒๒ 
 

 4.6  นางสาวปราณ ี จันทฤกษ์ ผู๎ชํวย 
 4.7  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
         การตรวจสอบติดตามการใช้งบประมาณ 
 ๑.  ก าหนดแผนการตรวจสอบการใช๎จํายงบประมาณของสถานศึกษา 
 ๒.  วางแผน ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินความเพียงพอ และประสิทธิภาพของระบบ 
การควบคุมภายในของสถานศึกษา 
 ๓.  สอบทานระบบการปฏิบัติงานและความเชื่อถือได๎ของข๎อมูล 
   4.  ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สินของหนํวยรับตรวจ 
          การประเมินผลการใช้งบประมาณและผลการด าเนินงาน 
 ๑.  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
           ๒.  วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
           ๓.  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และค๎ุมคําในการใช๎ทรัพยากรของ
หนํวยงานในสถานศึกษา 
 

 5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 5.๑ งานระดมทรัพยากร 
 1)  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ หัวหน๎า 
 2)  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 3)  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 4)  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 5)  นางสาวสุชาดา   หาญสาริกิจ ผู๎ชํวย 
 6)  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 7)  นางนัยนา ธูปบูชา ผู๎ชํวย 
 8)  นางสาวจารุณี    ลีกุลเจริญ ผู๎ชํวย 
 9)  นายสาธิต   ร๎อยแก๎ว    ผู๎ชํวย 
 ๑๐)  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์    ผู๎ชํวย 
 11)  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 12)  นางกุลธิดา พรมสอน ผู๎ชํวย 
 ๑3)  ครูที่ปรึกษาทุกห๎อง ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.  ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรม งาน โครงการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต๎อง 
ใช๎เงินเพิ่มเติมจากประมาณท่ีตั้งไว๎ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญให๎เป็นไปตามความเรํงดํวนและชํวงเวลา 
 ๒.  ศึกษาวิเคราะห์แหลํงทรัพยากร บุคคล หนํวยงาน องค์กร และท๎องถิ่นที่มีศักยภาพ      
ให๎การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตํอประสานความรํวมมืออยํางเป็นรูปธรรม 



๒๓ 
 

 ๓.  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหลํงสนับสนุน เปูาหมาย 
เวลาด าเนินงาน และผู๎รับผิดชอบ 
 ๔.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา ตํอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพ่ือขอ 
ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 5.  จัดหารายได๎ และผลประโยชน์ตําง ๆ ตามสภาพของสถานศึกษา โดยไมํขัดตํอกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวข๎อง 
 6.  จัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงิน และเบิกจํายเงิน ให๎เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข๎อง 
 5.2 งานทุนการศึกษาและปัจจัยพื้นฐาน 
 1)  นางนัยนา ธูปบูชา หัวหน๎า 
 2)  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๓)  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๔)  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 ๕)  นายจ ารัส อิสภาโร    ผู๎ชํวย 
 ๖)  นายศรัณย์   สาเขตรการณ์    ผู๎ชํวย 
 7)  ครูที่ปรึกษาทุกห๎อง ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
        ทุนการศึกษา 
 ๑.  ส ารวจข๎อมูลนักเรียนที่มีความต๎องการได๎รับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
                     ๒.  ตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่จะได๎รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข๎อมูล
เชิงลึกพร๎อมกับให๎มีการจัดท าข๎อมูลสารสนเทศให๎เป็นปัจจุบัน 
                     ๓.  วางแผนการระดมทุนการศึกษา จากบุคคล หนํวยงาน องค์กร และท๎องถิ่นที่มีศักยภาพ 
                     ๔.  จัดท าข๎อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจํายทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
การศึกษาให๎ด าเนินงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ๎มคํา และมีความโปรํงใส 
                     ๕.  สรุป รายงาน เผยแพรํ และเชิดชูเกียรติผู๎สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา 
        ปัจจัยพื้นฐาน 
                     ๑.  ส ารวจความต๎องการและความจ าเป็นของนักเรียนให๎ได๎รับปัจจัยพื้นฐาน 
                     2.  ด าเนินการจัดสรรปัจจัยพ้ืนฐานให๎กับนักเรียนตามความต๎องการและความจ าเป็น 
                     ๓.  สร๎างความตระหนักแกํนักเรียนได๎รับปัจจัยพื้นฐาน 
                     ๔.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.3 งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 1)  นายสุนัย ค าสิทธิ์ หัวหน๎า 
 2)  นายวิโรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 3)  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 



๒๔ 
 

 4)  นายนพดล  โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 5)  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 6)  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 ๗)  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 8)  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 9)  ครูที่ปรึกษาทุกห๎อง ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.  ส ารวจความต๎องการของนักเรียน และคัดเลือกผู๎เสนอกู๎ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
                   ๒.  ประสานการก๎ูยืมเพ่ือการศึกษากับหนํวยปฏิบัติที่เก่ียวข๎อง 
                   ๓.  สร๎างความตระหนักแกํผู๎กู๎ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
                   ๔.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 6. งานบริหารการเงินและบัญชี 
 6.1  นางนัยนา ธูปบูชา หัวหน๎างานบริหารเงินงบประมาณ 
 6.2  นางมาลี สัมพันธ์อภัย หัวหน๎างานบริหารเงินนอกงบประมาณ 
 6.3  นางกุลธิดา พรมสอน หัวหน๎างานบริหารบัญชี 
 6.4  นางสาวปราณี จันทฤกษ์ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑.  จัดการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจํายเงิน การน าสํงเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว๎เบิกเหลื่อมปี ให๎เป็นไปตามขัน้ตอนและวธิีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ๒.  บันทึกบัญชีประจ าวนั ให๎ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณทุกประเภท การรับรายได๎จากการขายสินคา๎หรือ
การให๎บริการ การรับเงินรายได ๎การจํายเงินงบประมาณให๎ยืม การจํายเงินนอกงบประมาณให๎ยืม 

 ๓.  สรุปรายการบนัทึกบัญชีทุกวัน สรุปรายรับหรือจํายเงินผาํนบัญชีแยกประเภทเงนิสด เงินฝากธนาคาร เงิน
ฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให๎ผํานรายการบัญชีแยกประเภท 

 ๔.  ปรับปรุงบญัชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 ๕.  ตรวจสอบความถูกต๎องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายการเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ตลอดจน
ตรวจสอบความถูกต๎องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต๎องของบัญชยีอํยและทะเบียน 

 ๖.  กรอกข๎อมูลหรือจัดท ารายงานเพื่อจัดท าสารสนเทศหรือตามที่หนํวยงานต๎นสังกัดต๎องการ 

 ๗.  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช๎เอง  เว๎นแตํเป็นแบบพิมพ์กลางทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หนํวยงานต๎นสังกัดหรือสํวนราชการที่เก่ียวข๎องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหนํายจํายแจก 

 ๘.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ โครงการงบประมาณรายจํายของงานที่รับผิดชอบ 

 9.  ด าเนินงานการประกันชีวิตของนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
 10.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๕ 
 

 7.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 7.๑  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ หัวหน๎า 
 7.2  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว ผู๎ชํวย 
 7.3  นางสาวปราณี จันทฤกษ์ ผู๎ชํวย 
 7.4  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นเพื่อส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งกํอสร๎างทั้งหมด เพื่อทราบ
สภาพการใช๎งาน 
 ๒.  จ าหนําย บริจาคหรือขายทอดตลาดให๎เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมํใช๎ประโยชน ์

 ๓.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สนิที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให๎เป็นปัจจบุัน ทั้งนี้ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงนิ
นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดร๎ับจากการบริจาคที่ยังไมไํดบ๎ันทึกคุมไว๎ในทะเบยีนคุมราคาตามวันเวลาทีไ่ด๎รับสินทรัพย์ 
 ๔.  จดทะเบียนเปน็ที่ราชพัสดสุ าหรับที่ดิน อาคาร และสิง่กํอสร๎าง บา๎นพักครู บา๎นพักลูกจา๎งประจ า ในกรณีที่
ยังไมํไดด๎ าเนนิการและที่ยังไมสํมบูรณ์ให๎ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จงัหวัด  

เพื่อด าเนินการให๎เป็นปัจจบุันและให๎จัดท าทะเบียนคุมในสํวนของโรงเรียนให๎เป็นปัจจุบนั 

 ๕.  จัดท าระบบฐานข๎อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
 ๖.  จัดท าระเบียบการใช๎ทรัพยส์ินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

 ๗.  จัดหาพัสดุตามแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม 

 ๘.  จัดซื้อ จัดจ๎าง โดยการตรวจสอบงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์  
คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาํย/ขาย รูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พจิารณาซองโดยคณะกรรมการ 

จัดท าสัญญา เม่ือตรวจสอบรับงานให๎มอบเร่ืองแกํเจ๎าหน๎าที่การเงิน วางฎีกาเบิกจาํยเพื่อจํายแกผํู๎ขาย/ผู๎รบัจ๎าง 
 ๙.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สนิให๎เป็นปัจจุบนั 

 ๑๐.  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช๎ทรัพยส์ิน 

 ๑๑.  ก าหนดผู๎รับผิดชอบในการเก็บ ควบคุม และเบิกจํายให๎เป็นไปตามระบบและแตงํตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดปุระจ าปีอยํางสม่ าเสมอ 

 ๑๒.  ตรวจสอบสภาพและการบ ารุงรักษา ซํอมแซมทั้งกํอนและหลังการใช๎งานส าหรับทรัพย์สนิ 

ที่มีสภาพสามารถใช๎งานได๎  แตงํตั้งกรรมการเพื่อพิจารณาและท าจ าหนาํยหรือขอร้ือถอน กรณีที่เป็นสิง่ปลูกสร๎าง 

 ๑๓.  จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์แบบเสื่อมสภาพ 

 ๑๔.  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ โครงการงบประมาณรายจํายของงานที่รบัผิดชอบ 

 15.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 8. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงานและความเสี่ยง 
 8.๑  นายวิโรจน ์ วันจันทร์  หัวหน๎า 
 8.2  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๘.3  นายนพดล  โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 ๘.4  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 ๘.5  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 8.6  นางสาวปราณ ี จันทฤกษ์ ผู๎ชํวย 
 8.7  นายบัณฑิต ดารา ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร๎างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
  ๓.  สนับสนุนให๎ทุกกลุํมงาน วิเคราะห์ประเมิน ความเสี่ยง และจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงอยําง
เหมาะสม  
 4.  เสนอแตํงตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช๎ในการควบคุมการด าเนินงานตาม
ภารกิจ 
  5.  ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 6.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 7.  จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงพร๎อมเสนอมาตรการจัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายในของ
โรงเรียนเหมาะสม สามารถเป็นข๎อมูลเพ่ือการบริหารจัดการของโรงเรียนให๎มีประสิทธิภาพ 
 8.  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผํนดินก าหนด 
 9.  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ และการควบคุมภายในเสนอตํอ
ผู๎อ านวยการโรงเรียน พร๎อมทบทวน และก าหนดแนวทางปรับปรุงพัฒนาแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ให๎เหมาะสมกับสภาพแวดล๎อมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 10.  จัดท ารายงานการควบคุมภายใน เสนอตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 11.  จัดท าระบบสารสนเทศความเสี่ยงและควบคุมภายในของโรงเรียน ที่ครบถ๎วนสมบูรณ์ 
  12.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 9.  งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 9.๑  นายบัณฑิต ดารา     หัวหน๎า 
 9.2  นายวโิรจน์  วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 9.3  นางสาวจารุณ ี ลีกุลเจริญ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  วางแผนงาน /โครงการและจัดทรัพยากรที่ใช๎ในงานสารสนเทศของกลุํมบริหารงบประมาณ 
 2.  ประสานงานด๎านความรํวมมือเกี่ยวกับข๎อมูลกับงานตําง ๆ ในกลุํมบริหารงบประมาณ    
เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข๎อมูลสารสนเทศท่ีถูกต๎องเหมาะสม 
 



๒๗ 
 

 3.  รํวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพรํงานของกลุํมบริหารงบประมาณเพ่ือใช๎ประโยชน์  
ในการวางแผนแก๎ปัญหาหรือพัฒนางานตํอไป 
 4.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ขอให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้ง  ปฏิบัติหน๎าที่ที่ได๎รับมอบหมายด๎วยความเครํงครัด เป็นไปด๎วยความ
เรียบร๎อย มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแกํโรงเรียนและทางราชการสืบไป 
 

                 สั่ง  ณ  วันที่   18   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2563 

 
 

   (นายอัคคณัฐ  อัยรา)  
                                               ผู๎อ านวยการโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

 
 

 

ค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
ที่  61 / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานกลุ่มบริหารทั่วไป  โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม   
ปีการศึกษา  2563 

……………..………………..……………………………….. 

  เพ่ือให๎การบริหารงานกลุํมบริหารทั่วไป โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม  ปีการศึกษา 2563  เป็นไปอยํางมี
ระบบ เรียบร๎อยและมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 2553  และอ านาจตามความใน
มาตรา  27  ของพระราชบัญญัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕47  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. 2553  วําด๎วย อ านาจการบังคับบัญชา จึงขอแตํงตั้งและมอบหมายงานกลุํมบริหารทั่วไป โรงเรียนตลุกดูํ
วิทยาคม  ปีการศึกษา 2563  ดังตํอไปนี้   
 

  ๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด๎วย 
 ๑.๑  นายอัคคณัฐ อัยรา ผู๎อ านวยการโรงเรียน            ประธานกรรมการ 
 ๑.๒  ...................................................... รองผู๎อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 ๑.3  นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๑.4  นายสุรินทร ์ เจนเจตวิทย์ ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๑.5  นางสุนันทา โลหะการก ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๑.6  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๑.7  นายส ารวย หนูเถื่อน ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๑.8  นางนัยนา ธูปบูชา ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๑.9  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 1.10  นางสาวปราณี จันทฤกษ์ ครูผู๎ชํวย กรรมการ 
 ๑.11  นายบัณฑิต ดารา  พนักงานราชการ กรรมการ 
 ๑.12  นางปฐมาภรณ์ ชลมาก เจ๎าหน๎าที่ธุรการ กรรมการ 
 ๑.13  นายนพดล โชติกะคาม หัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป กรรมการและเลขานุการ 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุํมบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุํมบริหารทั่วไป ให๎เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓.  ให๎ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุํมบริหารทั่วไปให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยและ 
บรรลุเปูาหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๒๙ 
 

 2. งานธุรการ      ประกอบด๎วย 
 2.1  นายนพดล โชติกะคาม หัวหน๎า 
 2.2  นางปฐมาภรณ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 2.3  นางสาวสุดารัตน ์ แข็งกสิกิจ ผู๎ชํวย 
 2.4  นายวันชัย ประสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  พัฒนางานธุรการให๎เป็นไปตามระเบียบ เป็นระบบ ถูกต๎อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ๎มคํา 
ลดขั้นตอนการท างานให๎มีประสิทธิภาพ  โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช๎ในการบริหารจัดการให๎เหมาะสม 

 ๒.  รวบรวมข๎อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ 
 ๓.  ลงทะเบียนรับ-สํงหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ๎งฝุายที่เก่ียวข๎อง 
 ๔.  จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการ และเอกสารที่เกี่ยวข๎องบริการคณะครูและบุคลากร 
 ๕.  รําง พิมพ์  ท าส าเนา โต๎ตอบหนังสือราชการ 

 ๖.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป 
เพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู๎บริหารให๎ทราบในวันถัดไป 
 ๗.  ให๎การต๎อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดตํอราชการตามสมควร 
 ๘.  รับผิดชอบสมุดตรวจเยี่ยม สมุดนิเทศ เพ่ือเสนอให๎ผู๎มาเยี่ยมชมโรงเรียนได๎ลงนาม ในกรณีเป็น 
การตรวจราชการให๎ด าเนินการรายงานให๎หนํวยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๙.  จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๐.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให๎มีประสิทธิภาพ 
 ๑๑.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน    ประกอบด๎วย 
 3.1  นายอัคคณัฐ      อัยรา หัวหน๎า 
 3.2  .............................................................. ผู๎ชํวย 
 ๓.๓  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 3.๔  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 3.๕  นางปฐมาภรณ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข๎อมูลที่จะใช๎ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 ๒.  สนับสนุนข๎อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓.  ด าเนินงานด๎านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๔.  จดรายงานการประชุมและแจ๎งมติที่ประชุมให๎ผู๎เกี่ยวข๎องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล๎วแตํกรณี 
 



๓๐ 
 

 ๕.  ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรํงรัด การด าเนินการ
และรายงานผลการด าเนินการให๎คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 6.  ให๎การต๎อนรับ บริการผู๎เข๎ารํวมประชุม ในการประชุมทุกครั้ง 
 7.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

 ๔. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
      ๔.๑  นายอัคคณัฐ   อัยรา  หัวหน๎า 
      ๔.๒  .........................................................  ผู๎ชํวย 
      ๔.๓  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
      ๔.๔  นายวโิรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
      ๔.๕  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
      ๔.๖  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
      ๔.๗  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 งานจัดระบบการบริหาร 
         1.  การศึกษาวิเคราะห์โครงสร๎าง  ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
 2.  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร๎างการแบํงสํวนราชการภายใน ระบบการท างาน 
และการบริหารงานของสถานศึกษา 
  3.  น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให๎ความเห็นชอบในการแบํงสํวนราชการ 
ในสถานศึกษา 

   4.  จัดท าค าสั่งแตํงตั้งและมอบหมายงานให๎กับบุคลากร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของบุคลากรได๎ทราบ
และมีความชัดเจนในภาระงานที่ได๎รับมอบหมาย 

   5.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการจัดระเบียบบริหารให๎มีประสิทธิภาพ 
  แนวทางการปฏิบัติ การพัฒนาองค์กร 
  1.  ศึกษา วิเคราะห์ ข๎อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต๎องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
สถานศึกษา 
   2.  ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให๎ครอบคลุมโครงสร๎าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และ 
กลยุทธให๎สอดคล๎องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต๎องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
 3.  ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให๎มีความรู๎  ทักษะ  เจตคติ  ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร๎าง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

 4.  ก าหนดเปูาหมาย ผลผลิต  ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัด ในการปฏิบัติงานบุคลากร 
 5.  ติดตาม ประเมินผลผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อยํางตํอเนื่อง
และสม่ าเสมอ 

 6.  น าผลการประเมินไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและขบวนการปฏิบัติงานให๎เหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 

 



๓๑ 
 

 ๕. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ   ประกอบด๎วย 
 ๕.1  นายบัณฑิต ดารา    หัวหน๎า 
  ๕.2  นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ ผู๎ชํวย 
 ๕.3  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๕.4  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 ๕.5  นางปฐมาภรณ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
  แนวทางการปฏิบัติ   
           ๑.  วางแผนควบคุมบริหารจัดการ พัฒนา และปูองกันความปลอดภัยระบบและเครือขําย 
ข๎อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศของในโรงเรียนให๎มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒.  แนะน าให๎ค าปรึกษาวิธีการใช๎งานคอมพิวเตอร์  ข๎อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
แกํนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.  ออกแบบ จัดท า ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน 
 ๔.  ดูแล ตรวจสอบ บ ารุง รักษา รวมทั้งให๎ค าปรึกษาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต   
ในโรงเรียน  Facebook  และเว็บไซต์ของโรงเรียน ให๎ใช๎งานได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
 ๕.  ประชาสัมพันธ์ เผยแพรํกิจกรรมตําง ๆ ของโรงเรียน ผํานทาง Facebook และเว็ปไซต์ของโรงเรียน 
 ๖.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๖. งานโสตทัศนศึกษา          ประกอบด๎วย 
 ๖.1  นายชลาวัฒน์     ชลมาก หัวหน๎า 
 ๖.2  นายสุรินทร์      เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
 ๖.3  นางสุนันทา       โลหะการก ผู๎ชํวย 
 ๖.4  นายวิทยา ดวงม ี ผู๎ชํวย 
 ๖.5  นายบัณฑิต ดารา    ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด๎านโสตทัศนศึกษาให๎สอดคล๎องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒.  ประสานและรํวมงานกับกลุํมงาน กลุํมสาระฯ ตําง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงาน 
โสตทัศนศึกษา 

 ๓.  จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให๎เพียงพอกับความต๎องการ 
 ๔.  จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให๎เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
 ๕.  จัดระเบียบการใช๎และการให๎บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 6.  จัดให๎มีสถานที่ส าหรับให๎บริการใช๎โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เชํน ห๎องโสตทัศนศึกษา   
ห๎องฉายภาพยนตร์  ห๎องควบคุมเสียง 
 7.  จัดท าระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
 8.  ตรวจสอบ ดูแล บ ารุงรักษา ซํอมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยูํตลอดเวลา 
 9.  จัดและด าเนินการพัฒนาระบบเสียงภายในโรงเรียนให๎สามารถใช๎งานได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 



๓๒ 
 

 ๑0.  บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
 ๑1.  บริการบันทึกภาพกิจกรรมตําง ๆ ของโรงเรียน 
 ๑2.  จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให๎เป็นปัจจุบันและงํายตํอการน าออกไปเผยแพรํ 
 ๑3.  ชวํยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
 ๑4.  รวบรวมข๎อมูล สถิติท่ีเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศนศึกษา 
 ๑5.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

         ๗. งานส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร บริหารทั่วไป และกิจการนักเรียน  
ประกอบด๎วย 
 ๗.1  นายอัคคณัฐ อัยรา หัวหน๎า 
 ๗.2  ....................................................... ผู๎ชํวย 
 ๗.3  นายวโิรจน ์ วันจันทร์  ผู๎ชํวย 
 ๗.4  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๗.5  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 ๗.6  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 ๗.7  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  ส ารวจปัญหาความต๎องการจ าเป็นของด๎านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร บริหารทั่วไป 
และกิจการนักเรียน 
 2.  จัดระบบสํงเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ    
บุคลากร บริหารทั่วไป และกิจการนักเรียน 
 3.  จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ทุกด๎าน 
 4.  ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด๎านตําง ๆ 

 5.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๘. งานอาคารสถานที่และงานนักการภารโรงและแม่บ้าน           
  ๘.๑ งานอาคารสถานที่         ประกอบด๎วย 
 ๑)  นายสุรินทร์ เจนเจตวิทย์ หัวหน๎า  
 2)  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 3)  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 4)  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 5)  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 6)  นางสินีนาถ โพธิ ผู๎ชํวย 
 7)  นางสุภัทรา หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 8)  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 9)  นางสาวชมพูนุท ค าธรรม ผู๎ชํวย 



๓๓ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล๎อมของสถานที่และ
สภาพแวดล๎อมของสถานศึกษา 
       ๒.  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล๎อมของสถานศึกษาเพ่ือให๎เกิดคุ๎มคําและ
เอ้ือประโยชน์ตํอการเรียนรู๎ 

  ๓.  ติดตามและตรวจสอบการใช๎อาคารและสถานที่และสภาพแวดล๎อมของสถานศึกษาเพ่ือให๎เกิด
ความคุ๎มคําและเอ้ือประโยชน์ตํอการเรียนรู๎ 

 4.  ซํอมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยูํเดิมให๎อยูํในสภาพใช๎งานได๎อยํางปลอดภัย สภาพสวยงาม นําอยูํ 
นําดู นําใช๎ 

 5.  จัดท าแผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และ 
สภาพแวดล๎อม 

 6.  งานฉุกเฉิน เป็นงานเรํงดํวนไมํมีแผนงานลํวงหน๎า เชํน ซํอมไฟฟูา ประปา 
 7.  งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท ารํวมกับกิจกรรมตํางๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให๎ท าเป็นงาน ๆ เชํน 
การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมตําง ๆ ของทางโรงเรียน 

 8.  งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว๎ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
 9.  ก าหนดครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารตําง ๆ รํวมกับนักเรียนในแตํละห๎องเรียน ดูแล

รับผิดชอบห๎องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
 10.  ดูแล ตกแตํง บ ารุงรักษา ซํอมแซมอาคารสถานที่ รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
 11.  การให๎บริการด๎านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แกํชุมชน 
 12.  การปรับปรุงสภาพแวดล๎อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
 ๑3.  ดูแลบ๎านพักครู  โดยจัดท าระเบียบการอยูํบ๎านพักครู  และการเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาการขอเข๎าพักอาศัยบ๎านพักครู 
      1๔.  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช๎อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

 ๑๕.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๘.๒ งานนักการภารโรงและแม่บ้าน         ประกอบด๎วย 
 1)  นายสุรินทร์ เจนเจตวิทย์ หัวหน๎า  
 ๒)  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 ๓)  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 ๔)  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 ๕)  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  ก าหนดภาระงานหน๎าที่ของนักการภารโรง และแมํบ๎าน รวมทั้งหน๎าที่รับผิดชอบอาคารสถานที่ 
งานประจ าอาคาร 
 2.  อ านวยความสะดวกให๎การท างานของนักการภารโรงและแมํบ๎าน 
 



๓๔ 
 

 ๓.  ก ากับดูแล การปฏิบัติกิจกรรมตําง ๆ ของนักการภารโรง และแมํบ๎านให๎เป็นไปด๎วย 
ความเรียบร๎อย 
 4.  ประเมินผลการปฏิบัติงานนักการภารโรงและแมํบ๎าน  สรุป  รายงานตํอผู๎บริหารโรงเรียน  
 ๕.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๙. งานรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม       ประกอบด๎วย 
 ๙.1  นายสุรินทร ์     เจนเจตวิทย์ หัวหน๎า 
 ๙.2  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 ๙.3  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ      ผู๎ชํวย 
 ๙.4  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 ๙.5  นายจ ารัส          อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 ๙.6  ครูที่ปรึกษาทุกห๎องเรียน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  แบํงเขตพ้ืนที่รับผิดชอบให๎นักเรียนแตํละห๎องเรียนดูแล 
 2.  ก ากับ ติดตาม ดูแลความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของแตํละห๎องเรียน  
 3.  จัดกิจกรรมประกวดแขํงขันความสะอาดของเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
  4.  จัดกิจกรรมเก่ียวกับการน าขยะมาใช๎ใหมํ  เพ่ือให๎นักเรียนมีความคิดสร๎างสรรค์ 
 5.  จัดระบบการคัดแยกขยะ การจัดเก็บและจ าหนํายขยะในโรงเรียนให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย 
 6.  จัดหาและให๎บริการวัสดุอุปกรณ์ การท าความสะอาดให๎กับนักเรียน 
 7.  ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการจัดเก็บข๎อมูล ระบบประชาสัมพันธ์ และการประเมินผล 
 8.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๑๐. งานธนาคารขยะ       ประกอบด๎วย 
 ๑๐.1  นายสุรินทร ์     เจนเจตวิทย์ หัวหน๎า 
 ๑๐.2  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ ผู๎ชํวย 
 ๑๐.3  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ      ผู๎ชํวย 
 ๑๐.4  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 ๑๐.5  นายจ ารัส          อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 ๑๐.6  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  จัดกิจกรรมการซื้อขายขยะ 
 2.  จัดท าระบบบัญชีธนาคาร  บัญชีการซื้อขาย และจัดสรรผลประกอบการอยํางโปรํงใส 
 3.  สรุปรายงานผล 
 4.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 
 



๓๕ 
 

 1๑. งานประชาสัมพันธ์    ประกอบด๎วย 
 1๑.1  นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ หัวหน๎า 
 1๑.2  นางสุนันทา   โลหะการก ผู๎ชํวย 
 1๑.3  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 11.4  นางปฐมาภรณ์ ชลมาก           ผู๎ชํวย 
 11.5  หัวหน๎ากลุํมสาระฯ / หัวหน๎างานฯ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ  
 ๑.  ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให๎สอดคล๎องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒.  ประสานงานด๎านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 3.  ท าหน๎าที่หลักในการจัดพิธีการ และเป็นพิธีกรในงานตําง ๆ ของโรงเรียน 
 4.  บันทึกภาพ เผยแพรํกิจกรรมและชื่อเสียงของโรงเรียนในชํองทางตําง ๆ อยํางหลากหลาย 
 5.  จัดท าจดหมายขําวประชาสัมพันธ์โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม โดยให๎กลุํมสาระฯ หัวหน๎างานฯ  ที่จัด
กิจกรรมรับผิดชอบในการจัดท าและจัดพิมพ์ขําว สํงให๎หัวหน๎างานประชาสัมพันธ์โรงเรียนเป็นผู๎เผยแพรํ
ประชาสัมพันธ์ขําวนั้นไปสูํนักเรียน ผู๎ปกครอง ชุมชน หนํวยงานตําง ๆ รวมทั้งโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 และรวบรวมขําวประชาสัมพันธ์สํงผู๎บริหารโรงเรียนเป็นประจ าทุกเดือน 
 6.  รวบรวม  สรุปผลและสถิติตําง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของ  
งานประชาสัมพันธ์ 
 7.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 1๒.  งานส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา   ประกอบด๎วย 
 1๒.1  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ      หัวหน๎า 
 1๒.2  นายวโิรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 ๑๒.3  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 1๒.4  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 12.5  นายรวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 1๒.6  หวัหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1.  ก าหนดแนวทางการสํงเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  
และหนํวยงานอื่น 
 2.  ให๎ค าปรึกษา แนะน า  สํงเสริม สนับสนุนและประสานความรํวมมือในการจัดการศึกษารํวมกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร และสถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 
 
 



๓๖ 
 

 1๓.  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  ประกอบด๎วย 
 1๓.1  .......................................................... หัวหน๎า 
 1๓.2  นายวิโรจน์   วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 1๓.3  นางวิไล ค าสิทธิ์                   ผู๎ชํวย                    
 1๓.4  นายนพดล โชติกะคาม                  ผู๎ชํวย 
 1๓.5  นางสาววารุณี ไล๎ปรเสริม                   ผู๎ชํวย 
 13.6  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 1๓.7  นางปฐมาภรณ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  มีการติดตํอประสานงานด๎านการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.  ติดตํอประสานงานด๎านการบริหารจัดการและประสานงานระหวํางโรงเรียนในเครือขํายกับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 1๔. งานโรงเรียนกับชุมชนและบริการสาธารณะ       ประกอบด๎วย 
 1๔.1  นายส ารวย หนูเถื่อน หัวหน๎า 
 1๔.2  คณะครูทุกทําน  ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  วางแผน ติดตํอประสานงานระหวํางโรงเรียนกับชุมชนใกล๎เคียงให๎ความรํวมมือในการบริการชุมชน
ใกล๎เคียง 
 2.  ให๎บริการชุมชนในด๎านขําวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุและวิชาการ 
 3.  มีสํวนรํวมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวข๎องกับชุมชน 
 4.  สนับสนุนสํงเสริมให๎มีการจัดตั้งองค์กรตําง ๆ เพ่ือชํวยเหลือโรงเรียน 
 5.  ประสานงานให๎ชุมชนสนับสนุนโรงเรียนในด๎านวิชาการอยํางตํอเนื่อง 
 6.  จัดให๎มีระบบการบริการสาธารณะ จัดระบบข๎อมูล ขําวสารของสถานศึกษา  
 7.  เข๎ารํวมกิจกรรมงานในชุมชนและตามท่ีหนํวยงานในชุมชนขอความรํวมมือ 
 8.  เผยแพรํชื่อเสียงเกียรติคุณของโรงเรียนและนักเรียนให๎เป็นที่ประจักษ์แกํชุมชน 
 9.  จัดกิจกรรมเพ่ืออาสาพัฒนาและการบ าเพ็ญประโยชน์แกํชุมชน 
 10.  จัดกิจกรรม ประสานงานเพื่อให๎โรงเรียนเกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและศิษย์เกํา เชํน  
การจัดงานเลี้ยงสังสรรค์ของโรงเรียน  การจัดท า ส.ค.ส. ปีใหมํและมอบของขวัญปีใหมํแกํผู๎มีอุปการคุณตํอโรงเรียน
และบุคคลในชุมชน  การเข๎ารํวมกิจกรรมตําง ๆ ของชุมชน  เชํน  กิจกรรมงานวัดในชุมชน  กิจกรรมรดน้ าด าหัว 
ขอพรในเทศกาลวันสงกรานต์ และงานอ่ืน ๆ ในชุมชน 
 11. ประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตํอโรงเรียน 
 12. ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 
 



๓๗ 
 

 1๕. งานสวัสดิการร้านค้า อาหารและน้ าดื่ม    ประกอบด๎วย 
 1๕.1 คณะท างาน 
 1)  นางสาวปราณี จันทฤกษ์ หัวหน๎า 
 2)  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 3)  นางสินีนาถ โพธิ ผู๎ชํวย 
 4)  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 5)  นายสุรินทร์ เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
 6)  นายวันชัย ประสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 7)  นางสาวสุดารัตน์ แข็งกสิกิจ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ  
 ๑.  จัดระบบการจ าหนํายสินค๎าของสวัสดิการร๎านค๎าโรงเรียนให๎เป็นระบบ  โดยเน๎นสินค๎า 
ที่จ าเป็นส าหรับนักเรียนเป็นหลัก  เป็นสินค๎าที่มีคุณภาพ  ไมํจ าหนํายสินค๎าฟุุมเฟือย หรือสินค๎าท่ีไมํมีประโยชน์ตํอ
สุขภาพ  โดยค านึงถึงหลักการของโรงเรียนสํงเสริมสุขภาพเป็นส าคัญ 
 2.  จัดท าบัญชีรายรับ-รายจําย  สรุปการรับเงินและใบเสร็จซื้อสินค๎า  แล๎วสํงให๎งานตรวจสอบ
บัญชีเป็นประจ าทุกเดือน  บันทึกเสนอหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป  รองผู๎อ านวยการ  ผู๎อ านวยการทราบ และแจ๎ง 
ในที่ประชุมครูและบุคลากรทราบทุกครั้ง 
 3.  น าเงินฝากกับธนาคารที่มีในพ้ืนที่ โดยมีจ านวนเงินสดส าหรับส ารองจํายให๎เป็นไปตามข๎อตกลง
ของคณะกรรมการร๎านค๎า หรือตามระเบียบของร๎านค๎า 
 4.  จัดท ารายงานสินค๎าคงเหลือ เมื่อสิ้นปีการศึกษา เสนอหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป  
รองผู๎อ านวยการ ผู๎อ านวยการทราบ และแจ๎งในที่ประชุมครูและบุคลากรทราบ 
 5.  น าเงินในสํวนก าไรจากการจ าหนํายสินค๎า จัดสรรเข๎าบัญชีธนาคาร “สวัสดิการร้านค้า
โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม” และอีกสํวนหนึ่งจัดสรรเป็นเงินทุนส าหรับการด าเนินงานตํอไป   
 6.  จัดระบบการจ าหนํายน้ าดื่มหรือผลิตภัณฑ์เครื่องดื่มของร๎านค๎าสวัสดิการน้ าดื่มให๎เป็นระบบ  
โดยเน๎นจ าหนํายสินค๎าที่จ าเป็นตํอนักเรียนเป็นหลัก  เป็นสินค๎าที่มีคุณภาพมาตรฐาน  ไมํจ าหนํายสินค๎าฟุุมเฟือย
หรือสินค๎าที่ไมํมีประโยชน์ตํอสุขภาพ  โดยค านึงถึงหลักการของโรงเรียนสํงเสริมสุขภาพเป็นส าคัญ 
 7.  จัดท าบัญชีรายรับ-รายจําย  สรุปการรับเงินและใบเสร็จซื้อสินค๎า  แล๎วสํงให๎งานตรวจสอบ
บัญชีเป็นประจ าทุกเดือน  บันทึกเสนอหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป  รองผู๎อ านวยการ  ผู๎อ านวยการทราบ และแจ๎ง 
ในที่ประชุมครูและบุคลากรทราบทุกครั้ง 
 8.  น าเงินฝากกับธนาคารที่มีในพ้ืนที่ โดยมีจ านวนเงินสดส าหรับส ารองจํายให๎เป็นไปตามข๎อตกลง
ของคณะกรรมการร๎านค๎า หรือตามระเบียบของร๎านค๎า 
 9.  จัดท ารายงานสินค๎าคงเหลือ เมื่อสิ้นปีการศึกษา เสนอหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป  
รองผู๎อ านวยการ ผู๎อ านวยการทราบ และแจ๎งในที่ประชุมครูและบุคลากรทราบ 
 10.  น าเงินในสํวนก าไรจากการจ าหนํายน้ าดื่ม จัดสรรเข๎าบัญชีธนาคาร “ร๎านค๎าสวัสดิการ
โรงเรียน” และอีกสํวนหนึ่งจัดสรรเป็นเงินทุนส าหรับการด าเนินงานตํอไป   
 11.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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 1๕.2 งานตรวจสอบบัญชี 
 1)  นางนัยนา ธูปบูชา หัวหน๎า 
 2)  นางมาลี สัมพันธ์อภัย ผู๎ชํวย 
 3)  นางกุลธิดา พรมสอน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ  
 ๑.  ตรวจสอบความถูกต๎องของการจัดท าบัญชีรายรับ–รายจําย  ของงานสวัสดิการร๎านค๎า
อาหาร และน้ าดื่ม 
 ๒.  หากพบข๎อผิดพลาดให๎แจ๎งผู๎รับผิดชอบด าเนินการแก๎ไขให๎ถูกต๎อง 
 ๓.  หากพบข๎อพิรุธที่อาจเป็นเรื่องไมํโปรํงใส  ให๎แจ๎งหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป  รองผู๎อ านวยการ  
ผู๎อ านวยการ  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย 
 ๔.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๑๖. งานสารสนเทศโรงเรียน 
 16.1 ระบบข้อมูลสารสนเทศด้านคุณภาพมัธยมศึกษา (SESA) นายบัณฑิต  ดารา  หัวหน๎า 
  1)  ข๎อมูล “โรงเรียน”   นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ  
 2)  ข๎อมูล “ข๎อมูลพ้ืนฐาน” นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ  
 3)  ข๎อมูล “สิ่งปลูกสร๎าง” นายสาธิต ร๎อยแก๎ว  
 4)  ข๎อมูล “จ านวนห๎อง/พิเศษ/บริการ” นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ  
 5)  ข๎อมูล “วัสดุครุภัณฑ์ประจ าห๎อง” นายสาธิต ร๎อยแก๎ว 
 6)  ข๎อมูล “บุคลากร” นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ  
 7)  ข๎อมูล “กระบวนการเรียนการสอน” นางวิไล  ค าสิทธิ์  
 8)  ข๎อมูล “จ านวนนักเรียน” นายวิทยา ดวงมี  
 9)  ข๎อมูล “O-NET” นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ 
 10)  ข๎อมูล “ผลสัมฤทธิ์ระดับโรงเรียน” นางสาวชไมพร วิเชียรรัตน ์
 11)  ข๎อมูล “โครงการพิเศษ” นางวิไล  ค าสิทธิ์  
 12)  ข๎อมูล “ผลงาน/รางวัล” นายบัณฑิต ดารา  
 13)  ข๎อมูล “Best Practices” นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ  
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1.  ศึกษาสร๎างความรู๎ความเข๎าใจเกี่ยวกับข๎อมูลสารสนเทศด๎านคุณภาพมัธยมศึกษาและ 
การใช๎งานระบบข๎อมูลสารสนเทศด๎านคุณภาพมัธยมศึกษา 
 2.  รับผิดชอบข๎อมูลแตํละด๎าน ท าความเข๎าใจการใช๎งานของระบบโปรแกรมข๎อมูลสารสนเทศ 
ของส านักบริหารงานมัธยมศึกษาอยํางละเอียด เชํน ในด๎านฐานข๎อมูล การปูอนข๎อมูล การเชื่อมโยงข๎อมูล        
การ upload ข๎อมูลการสํงออก และการรายงานผลข๎อมูลจากระบบสารสนเทศมาใช๎ให๎เกิดประโยชน์อยํางคุ๎มคํา 
 3.  ด าเนินการส ารวจ จัดเตรยีมและรวบรวมข๎อมูล ตรวจสอบความถูกต๎อง ด าเนินการบันทึก
ข๎อมูลถูกต๎อง ครบถ๎วน รวดเร็ว ทันสมัยและเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
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 4.  สํงเสริมให๎ครูและบุคลากรทางการศึกษาน าข๎อมูลไปใช๎เพื่อการพัฒนาคุณภาพ โดยมีการน า
ข๎อมูลสารสนเทศด๎านคุณภาพมัธยมศึกษาของสถานศึกษาไปใช๎ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพนักเรียนรอบด๎านและ
ใช๎เป็นฐานข๎อมูลในการบริหารจัดการสถานศึกษา 
 16.2 ระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา (Education Management Information 
System : EMIS) นางสาวนภาลัย  เชื้อกสิการ  หัวหน๎า 
  1)  ข๎อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน นางสาวนภาลัย เชื้อกสิการ  
 2)  ข๎อมูลครูและบุคลากร นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ   
 3)  ข๎อมูลการศึกษาเพ่ือปวงชน (EFA) นางวิไล  ค าสิทธิ์  
 4)  ข๎อมูลด๎านเทคโนโลยี นายบัณฑิต ดารา 
 5)  ข๎อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) นายสาธิต ร๎อยแก๎ว 
 6)  ข๎อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน นายสุนัย  ค าสิทธิ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.  ส ารวจระบบเครือขํายข๎อมูลสารสนเทศ   จัดท าทะเบียนเครือขํายข๎อมูลสารสนเทศ        
โดยรํวมมือกับโรงเรียนตําง ๆ / หนํวยงานราชการ 

 ๒.  จัดระบบฐานข๎อมูลของโรงเรียน  เพ่ือใช๎ในการบริหารจัดการภายในโรงเรียนให๎สอดคล๎อง
กับระบบฐานข๎อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาได๎อยํางถูกต๎อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 ๓.  จัดท าระบบเครือขํายข๎อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับโรงเรียนอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สํวนกลาง 

 4.  น าเสนอและเผยแพรํข๎อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  การบริการ และการประชาสัมพันธ์
ให๎บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียน ผู๎ปกครอง ชุมชน หรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง หรือผู๎ที่สนใจขอดูสามารถให๎ดู
ระบบสารสนเทศได๎อยํางถูกต๎องและรวดเร็วเป็นปัจจุบัน 

 5.  ประเมินงานระบบข๎อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
 

 1๗. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป     ประกอบด๎วย 
 1๗.1  นางสุนันทา โลหะการก หัวหน๎า 
 ๑๗.๒  นายสุรินทร ์ เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
 17.3  นายชลาวัฒน์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 ๑๗.4  นายบัณฑิต ดารา  ผู๎ชํวย  
 ๑๗.5  นางปฐมาภรณ ์ ชลมาก ผู๎ชํวย  
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  วางแผนงาน /โครงการและจัดทรัพยากรที่ใช๎ในงานสารสนเทศของกลุํมบริหารทั่วไป 
 2.  ประสานงานด๎านความรํวมมือเกี่ยวกับข๎อมูลกับงานตําง ๆ ในกลุํมบริหารทั่วไปเพ่ือรวบรวมและ
จัดระบบข๎อมูลสารสนเทศที่ถูกต๎องเหมาะสม 
 3.  รํวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพรํงานของกลุํมบริหารทั่วไปเพื่อใช๎ประโยชน์ในการ
วางแผนแก๎ปัญหาหรือพัฒนางานตํอไป 
 4.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 



๔๐ 
 

ขอให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้ง  ปฏิบัติหน๎าที่ท่ีได๎รับมอบหมายด๎วยความเครํงครัด เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย  
มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแกํโรงเรียนและทางราชการสืบไป 
 

                 สั่ง  ณ  วันที่   18   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2563 

 
 

   (นายอัคคณัฐ  อัยรา)  
                                               ผู๎อ านวยการโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

 
 

 

ค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
ที่  62 / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม  
ปีการศึกษา 2563 

……………..………………..……………………………….. 

  เพ่ือให๎การบริหารงานกลุํมบริหารงานบุคคล โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม ปีการศึกษา 2563 ด าเนินงาน
เป็นไปอยํางมีระบบ เรียบร๎อยและมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  ของพระราชบัญญัติ  
ระเบียบบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 2553  และ
อ านาจตามความในมาตรา  27  ของพระราชบัญญัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕47  และ
ปรับปรุง (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. 2553  วําด๎วยอ านาจการบังคับบัญชา  จึงขอแตํงตั้งและมอบหมายงานกลุํมบริหาร 
งานบุคคล โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม  ปีการศึกษา  2563  ดังตํอไปนี้ 
   

 1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด๎วย 
 1.1  นายอัคคณัฐ อัยรา ผู๎อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 1.2  ..................................................... รองผู๎อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 1.3  นางวิไล ค าสิทธิ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 1.4  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ หัวหน๎ากลุํมงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝุายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

 2.  กรอกแบบรายงาน ข๎อมูล สถิติตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎องกับครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
 3.  พัฒนาระบบข๎อมูลสารสนเทศของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ให๎ถูกต๎องครบถ๎วน
และเป็นปัจจุบัน 
 4.  จัดท าเอกสารตําง ๆ เพ่ือใช๎ในงานของกลุํมบริหารงานบุคคล 
 5.  บันทึกการประชุมกลุํมบริหารงานบุคคล 
 6.  จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสารที่เกี่ยวข๎องของกลุํมบริหารงานบุคคลให๎เป็นหมวดหมูํ งํายตํอการ
ค๎นหา 
  7.  ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน๎าที่งานบุคลากรที่โรงเรียนจ๎าง เพ่ือตัดสินใจในการจ๎าง
หรือเลิกจ๎างเสนอตํอฝุายบริหารโรงเรียน 
 8.  สรุป รายงาน ข๎อมูลสถิติตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎องกับครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแจ๎งตํอที่
ประชุมและรายงานตํอผู๎บริหาร 
 9.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 



๔๒ 
 

 2. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง     ประกอบด๎วย 
 2.1  นายอัคคณัฐ อัยรา หัวหน๎า 
 2.2  ............................................................... ผู๎ชํวย 
 2.3  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 2.4  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง   
  1.1  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต๎องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  1.2  จัดท าแผนอัตราก าลังข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 1.3  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.4  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสูํการปฏิบัติ 
 2.  การก าหนดต าแหน่ง   
 2.1  จัดท าภาระงานส าหรับข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.2  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดมาก าหนดต าแหนํงข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ของสถานศึกษา  เพ่ือน าเสนอตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะของครู   
  3.1  ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหนํง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนํง /  
ขอก าหนดต าแหนํงเพ่ิมจากข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา    
  3.2  ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนํง / ขอก าหนดต าแหนํงเพิ่ม
ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3.3  สํงค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหนํง/ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนํง /     
ขอก าหนดต าแหนํงเพ่ิมข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
เพ่ือน าเสนอ อกคศ. และ กศจ. พิจารณาอนุมัติ  และเสนอผู๎มีอ านาจแตํงตั้ง 
                                   

 3. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง     ประกอบด๎วย 
 3.1  นายอัคคณัฐ อัยรา หัวหน๎า 
 3.2  ................................................................. ผู๎ชํวย 
 3.3  นางสาววารุณี  ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 3.4  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 3.5  นางสาวปฐมาภรณ ์ชลมาก ผู๎ชํวย 
 
 
 
 



๔๓ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ   
 1. การด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาในสถานศึกษา เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53   
  1.1  การสอบแขํงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหนํง  
ครูผู๎ชํวย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  ให๎ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 2. การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว   
  2.1  กํอนด าเนินการจ๎างลูกจ๎างชั่วคราว จัดท าหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ระยะเวลาจ๎าง 
จ านวนเงินที่จ๎าง ภาระงานที่รับผิดชอบ ตํอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในชํวงกํอนเปิดภาคเรียนทุกปีการศึกษา 
  2.2  กรณกีารจ๎างลูกจ๎างชั่วคราวโดยใช๎งบประมาณ ให๎ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
  2.3  กรณกีารจ๎างลูกจ๎างชั่วคราวกรณีอ่ืน นอกเหนือจากข๎อ 2.2) สถานศึกษาสามารถด าเนินการ
จ๎างลูกจ๎างชั่วคราวของสถานศึกษาได๎  โดยใช๎เงินรายได๎ของสถานศึกษา  ภายใต๎หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได๎ โดยใช๎เงินรายได๎ของสถานศึกษา ภายใต๎หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 3. การแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.1  การย๎ายข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน   
   1)  เสนอค าร๎องขอย๎ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามปฏิทินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด      
เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาอนุมัติค าร๎องขอย๎ายของผู๎ประสงค์ขอย๎ายและผู๎รับย๎าย     
แล๎วแตํกรณี 
   2)  บรรจุแตํงตั้งข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่รับย๎ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน     
ในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 หรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหนํงของข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
   3)  รายงานการบรรจุแตํงตั้งและข๎อมูลประวัติสํวนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติตํอไป 
  3.2  การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข๎าราชการหรือพนักงานสํวนท๎องถิ่น แนวการปฏิบัติ 
ตามมาตรา 58   
   1)  เสนอค าร๎องขอโอน  ของข๎าราชการ  พนักงานสํวนท๎องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือด าเนินการตํอไป 
   2)  บรรจุแตํงตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 
 4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  ตามกฎหมายวําด๎วยระเบียบข๎าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา  กรณีออกจากราชการ  ตามมาตรา 64  ออกจากราชการตามมติของคณะรัฐมนตรีตามาตรา 65   
ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายวําด๎วยการรับราชการทหาร  มาตรา 66   และลาออกจาก
พนักงานท๎องถิ่นหรือข๎าราชการอื่น  ไมํใชํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 67   
 



๔๔ 
 

 4.1  ในกรณีที่ออกจากราชการตามมาตรา 64  รํวมมือกับผู๎บริหาร  เสนอค าขอของผู๎ขอ 
กลับเข๎ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  เพ่ือขออนุมัติ  อกศจ. และ กศจ. 
ส าหรับต าแหนํง ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให๎ผู๎มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุแตํงตั้ง 
 4.2  ในกรณีที่ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  มาตรา 65  รํวมมือกับผู๎บริหาร   
ยื่นเรื่องขอกลับเข๎ารับราชการภายในก าหนดระยะเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติไมํเกิน  4 ปี  ให๎ผู๎มีอ านาจตาม
มาตรา 53  สั่งบรรจุแตํงตั้ง 
 4.3  ในกรณีที่ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายวําด๎วยการรับราชการทหาร   
ตามมาตรา 66  รํวมมือกับผู๎บริหาร  ยื่นเรื่องขอกลับเข๎ารับราชการภายในก าหนดระยะเวลา  180  วัน 
นับแตํวันที่พ๎นจากราชการทหาร  ให๎ผู๎มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุแตํงตั้ง 
 4.4  ในกรณีลาออกจากพนักงานสํวนถิ่นหรือข๎าราชการอื่นที่ไมํใชํข๎าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ตามมาตรา 67  สมัครเข๎ารับราชการเป็นข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42   ให๎ผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53  ที่ต๎องการจะรับเข๎ารับราชการ  เสนอเรื่อง
ไปยัง อกศจ.และ กศจ. หรือ ก.ค.ศ.  หรือผู๎ที่ ก.ค.ศ.  มอบหมาย  พิจารณาอนุมัติ  เมื่อได๎รับอนุมัติแล๎วให๎ผู๎มี
อ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแตํงตั้ง 
 

 4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ     ประกอบด๎วย 
 4.1  นายอัคคณัฐ อัยรา หัวหน๎า 
 4.2  ............................................................... ผู๎ชํวย 
 4.3  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 4.4  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 4.5  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 4.6  นายวโิรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 4.๗  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
 ๑.๑  เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแกํผู๎ที่ได๎รับการสรรหาและบรรจุแตํงตั้งให๎เป็น 
ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๑.2  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแกํผู๎ที่ได๎รับการสรรหา และบรรจุแตํงตั้ง 
เป็นข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๑.3  แจ๎งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  
เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แกํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กํอนมีการมอบหมาย
หน๎าที่งานให๎ปฏิบัติ 
 ๑.4  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให๎มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตํอเนื่อง 

 
 



๔๕ 
 

 ๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๒.๑  ศึกษาวิเคราะห์ ความต๎องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแกํข๎าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
 ๒.๒  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให๎สอดคล๎องกับความต๎องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๒.๓  ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 ๒.๔  ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๒.๕  รายงานผลการด าเนินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 5. งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด๎วย 
 5.1  นายอัคคณัฐ อัยรา หัวหน๎า 
 5.2  .................................................................. ผู๎ชํวย 
 5.3  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 5.4  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 5.5  นายวโิรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 5.6  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 5.๗  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 5.๘  ตัวแทนครูตามที่ได๎รับมอบหมาย ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   

  1. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.1  ผู๎บังคับบัญชาแตํงตั้งคณะกรรมการไมํน๎อยกวําสามคน ท าหน๎าที่พิจารณา รายงานผลการ
พิจารณา และเสนอความเห็นตํอผู๎บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู๎มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงนิเดือน โดยความเห็นชอบของ อกศจ. และ กศจ.   

 1.2  เลื่อนเงินเดือนของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดไว๎ในกฎ ก.ค.ศ. วําด๎วยการเลื่อนเงินเดือนของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2561 และให๎น าผลการประเมนผลการปฏิบัติงานที่ได๎ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตาม
มาตรา 72   มาประกอบการพิจารณาโดยให๎เลื่อนได๎ไมํเกินวงเงินที่สํวนราชการได๎รับการจัดสรรให๎ใช๎ในการเลื่อน
เงินเดือน 

 1.3  พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให๎พิจารณาโดยยึดหลัก
คุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปรํงใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ตํอผู๎เรียนเป็นหลัก      
ตามแนวทางการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว๎ในกฎหมายวําด๎วยการศึกษาแหํงชาติ รวมทั้งให๎พิจารณาถึงความ
ประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข๎อมูลการลา พฤติกรรมการ
มาท างานและข๎อควรพิจารณาอ่ืนของผู๎นั้น 

 1.4  ในกรณีที่ไมํสั่งเลื่อนเงินเดือนให๎แกํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู๎ใดให๎แจ๎งให๎ผู๎นั้น
ทราบพร๎อมเหตุผลที่ไมํสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 



๔๖ 
 

 2. การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
 2.1  จัดจ๎าง ท าสัญญาจ๎างครู จ๎างลูกจ๎างชั่วคราว ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   
 2.2  รวบรวมและเผยแพรํ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติตํางๆ 

 2.3  กรณีการเพ่ิมคําจ๎างลูกจ๎างชั่วคราวโดยใช๎เงินงบประมาณให๎ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
 2.4  กรณีการเพ่ิมคําจ๎างและลูกจ๎างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถด าเนินการ
จ๎างลูกจ๎างชั่วคราวของสถานศึกษาได๎ โดยใช๎เงินรายได๎ของสถานศึกษา ภายใต๎ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด  

 2.5  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 3. การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 3.๑  รวบรวมและเผยแพรํ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติตําง ๆ  

 3.๒  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 3.๓  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย  
 

 6. งานพัฒนาบุคลากร   ประกอบด๎วย 
 6.1  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ หัวหน๎า 
 6.2  นายอัคคณัฐ อัยรา ผู๎ชํวย 
 6.3  ................................................................. ผู๎ชํวย 
 6.๔  นางปฐมาภรณ์ ชลมาก    ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ    
 1. วางแผนการพัฒนาบุคลากร วางแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี   
  2.  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุน สํงเสริมสนับสนุนการประชุมสัมมนา อบรม การศึกษาตํอ การศึกษา 
ดูงาน เพ่ือพัฒนาวิชาชีพและองค์กร และการจัดท าเอกสารวิชาการเผยแพรํความรู๎แกํบุคลากร 
 3. งานทะเบียนประวัติ  ด าเนินการดังนี้ 
  3.1  จัดท าท าเนียบบุคลากรของข๎าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ๎าง ให๎เป็นปัจจุบัน 
 3.2  จัดท าทะเบียน กพ.7  ใสํแฟูมเอกสารของครูและบุคลากรในโรงเรียนให๎เป็นปัจจุบัน 
 3.3  จัดท า กพ.7 อิเล็กทรอนิกส์ ของครูและบุคลากรในโรงเรียนให๎เป็นปัจจุบัน 
 3.4  ด าเนินการเกี่ยวกับการแก๎ไข วัน เดือน ปีเกิดของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการและ 
ลูกจ๎างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก๎ไขตํอ ก.ค.ศ. กรณีมี
การแก๎ไข 
 4.  งานทะเบียนรับหนังสือ สํงตํอคุณครูและติดตามการตอบกลับ  ด าเนินการดังนี้                              
 4.1  จัดท าทะเบียนรับหนังสือ  สํงตํอคุณครูที่เกี่ยวข๎อง   
  4.2  ติดตามการตอบกลับ จัดสํงยังงานธุรการโรงเรียน 
 
 



๔๗ 
 

 5.  งานทะเบียนลงเวลาและวันลา  ด าเนินการดังนี้ 
           5.1  จัดท าสมุดลงเวลาและทะเบียนคุมวันลาของคณะครูและบุคลากรของโรงเรียน  
  5.2  ติดตามใบลาสํงตํอฝุายบริหาร   
  5.3  จัดท าสรุปวันลาประจ าเดือน และสรุปวันลา ส าหรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 6.  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ด าเนินการดังนี้ 
 6.๑  รวบรวมและเผยแพรํ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติตําง ๆ 
 6.๒  ตรวจสอบคุณสมบัติของข๎าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ๎าง เพื่อเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 6.๓  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แกํข๎าราชการครู บุคลากรทาง 
การศึกษา ครแูละลูกจ๎างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 6.๔  จัดท าทะเบียนผู๎ได๎รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 7.  งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ด าเนินการดังนี้ 
 7.๑  รวบรวมและเผยแพรํ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติตําง ๆ  
  7.๒  จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ๎าหน๎าที่ของรัฐไว๎บริการข๎าราชการและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
 7.๓  ตรวจสอบความถูกต๎องของเอกสารและเอกสารหลักฐานแนบที่เก่ียวข๎อง 
     7.๔  น าเสนอผู๎มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผํานผู๎บังคับบัญชาตามล าดับและลงทะเบียน
ประวัติไว๎ 
 7.๕  เมื่อได๎รับบัตรแล๎วน าสํงคืนผู๎ขอมีบัตรประจ าตัวเจ๎าหน๎าที่ของรัฐ 
 8.  การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ  ด าเนินการดังนี้ 
 8.๑  จัดเตรียมเอกสารการขอรับใบอนุญาตและการขอตํอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไว๎บริการ
ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.2  ตรวจสอบความถูกต๎องของเอกสารและเอกสารหลักฐานแนบที่เก่ียวข๎อง 
 8.3  ด าเนินการสํงแบบขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและแบบขอตํอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยัง ส านักงานคุรุสภา จังหวัดอุทัยธานี 
ให๎ด าเนินการตํอไป 
 8.4  ติดตาม และสํงมอบใบอนุญาตและการขอตํอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ได๎รับอนุติแล๎วให๎แกํ 
ผู๎ขอรับใบอนุญาต 
 9.  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  ด าเนินการดังนี้ 
 9.๑  สํงเสริมการพัฒนาตนเองของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน 
ให๎มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสูํการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
     9.๒  สร๎างขวัญและก าลังใจแกํข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกยํองเชิดชูเกียรติ 
ผู๎มีผลงานดีเดํนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 
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 10. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 
  10.๑  เสนอเรื่องการอนุญาตให๎ข๎าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาลาศึกษาตํอให๎ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน๎าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล๎วแตํกรณี 
  10.2  อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาตํอ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 
        10.3  ผู๎บริหารสถานศึกษาอนุญาตให๎ข๎าราชการครูใช๎เวลาราชการบางสําวนเพื่อไปศึกษาตํอ  
เมื่อได๎รับอนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียบร๎อยแล๎ว 
 11.  ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให๎ข๎าราชการไปตํางประเทศ งานขออนุญาต 
ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตํอ ยกยํองเชิดชูเกียรติและให๎ได๎รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และ
การจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข๎อง ด าเนินการดังนี้ 
  11.๑  รวบรวมและเผยแพรํ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติตําง ๆ  
  11.๒  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข๎อง 
  11.๓  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 12.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 7.  งานวินัยและการรักษาวินัย     ประกอบด๎วย 
 7.1  นายอัคคณัฐ อัยรา หัวหน๎า 
 7.2  ................................................................... ผู๎ชํวย 
 7.3  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 7.4  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 7.5  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 7.6  นายวิโรจน์   วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 ๗.๗  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ    
 1. กรณีผิดวินัยไม่ร้ายแรง       
  1.1  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาแตํงตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนให๎ได๎ความจริงและ 
ความยุติธรรมโดยไมํชักช๎า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลําวหาวําข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไมํร๎ายแรง   
       1.2  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล๎วพบวําไมํได๎กระท าผิด
วินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล๎วพบวํา 
มีความผิดวินัยไมํร๎ายแรง 
   1.3  รายงานการด าเนินงานทางวินัยไมํร๎ายแรงไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. กรณีมีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง      
  2.1  ผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา 53  แหํงกฎหมายระเบียบข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แตํงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวําข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอยํางร๎ายแรง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
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  2.2  ผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา 53  แหํงกฎหมายระเบียบข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให๎ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาลงโทษ 
    2.3  ผู๎มีอ านาจสั่งบรรจุและแตํงตั้งตามมาตรา 53  แหํงกฎหมายระเบียบข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไลํออก ตามผลการพิจารณาของ  อกศจ. และ กศจ.       
       2.4  รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      3. การอุทธรณ์   
   3.1  กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยไมํร๎ายแรง   
       ให๎ข๎าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษา  ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ตํอ อกศจ. และ กศจ. 
ภายใน  30 วันนับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งค าสั่ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  3.2 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร๎ายแรง   
           ให๎ข๎าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษา  ยื่นเรื่องอุทธรณ์ตํอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตํ
วันที่ได๎รับแจ๎งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   
  3.3 การร๎องทุกข์   
        กรณีท่ีข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให๎ออกจากราชการ  ให๎ร๎องทุกข์ตํอ ก.ค.
ศ. ภายใน  30  วัน นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งค าสั่ง  กรณีข๎าราชการครูและบุคลารกทางการศึกษาไมํได๎รับความเป็น
ธรรมหรือมีความคับข๎องใจ  เนื่องมาจากการกระท าของผู๎บังคับบัญชา หรือการถูกตั้งค าสั่งสอบสวนทางวินัยให๎ร๎อง
ทุกข์ตํอ อกศจ. และ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล๎วแตํกรณี 
        3.4 การเสริมสร๎างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย  
       (1)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาและปฏิบัติตนเป็นแบบอยํางที่ดีตํอผู๎ใต๎บังคับบัญชา 
          (2)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการให๎ความรู๎  อบรม  การสร๎างขวัญและก าลังใจ   
การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร๎างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู๎ใต๎บังคับบัญชา รวมทั้ง 
หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใสํ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให๎ผู๎ใต๎บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแกํกรณี 
 

 8. งานการออกจากราชการ     ประกอบด๎วย 
 8.1  นายอัคคณัฐ อัยรา หัวหน๎า 
 8.2  นางสาววารุณี   ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1. การลาออกจากราชการ   
  1.1  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู๎ชํวย ครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา 
 1.2  รายงานการลาออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. การให้ออกจากราชการ  กรณีไมํพ๎นทดลองปฏิบัติหน๎าที่ราชการ  หรือไมํผํานการเตรียมความพร๎อม
และพัฒนาอยํางเข๎มต่ ากวําเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   
  2.1  ด าเนินการให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน๎าที่ราชการ หรือเข๎ารับ
การพัฒนาอยํางเข๎ม  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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 2.2  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน๎าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว๎ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหนํง 
 2.3  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ผู๎ที่ไมํผํานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ  หรือเตรียม
ความพร๎อมและพัฒนาอยํางเข๎มออกจากราชการ 
 2.4  รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 3. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป    
 3.1  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู๎ชํวย ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.2  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ   
หากภายหลังปรากฏวําขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  แหํงกฎหมายวําด๎วยระเบียบข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 3.3  รายงานการสั่งให๎ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 4.1  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให๎ออกจากราชการไว๎กํอน ในกรณีที่ครู
ผู๎ชํวย  ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีกรณีถูกกลําวหาวํากระท าผิดวินัยอยํางร๎ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต๎องหาวํากระท าผิดทางอาญา (เว๎นแตํได๎กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ) 
 4.2  รายงานการสั่งพักราชการหรือการให๎ออกจากราชการไว๎กํอนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นอกจากด าเนินการ
ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล๎วยังสามารถด าเนินการได๎ดังตํอไปนี้ คือ  
  5.1 กรณีลาป่วยจนไม่สามรรถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  (1)  ตรวจสอบข๎อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย 
  (2)  ถ๎าผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ออกจากราชการเมื่อเห็นวําไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎   
  (3)  รายงานการสั่งให๎ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
  (1)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไป
ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ   
  (2)  รายงานการสั่งให๎ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3 กรณีสั่งใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30  แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีไมํมีสัญชาติไทย  (ม. 30 (1)) กรณีเป็นผู๎ด ารงต าแหนํง 
ทางการเมือง  สมาชิกสภาท๎องถิ่นหรือผู๎บริหารท๎องถิ่น ตาม (ม. 30 (4)) กรณีเป็นคนไร๎ความสามารถหรือ 
จิตฟัน่เฟือนไมํสมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค
การเมือง หรือเป็นเจ๎าหน๎าที่พรรคการเมือง (ม 30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล๎มละลาย (ม. 30 (9)) 
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 (1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู๎ชํวย  ครแูละบุคลากรทางการศึกษาตามคุณสมบัติ 
ในมาตรา (ม. 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9)) แหํงกฎหมายระเบียบข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ผู๎ออกจากราชการตามข๎อ 1  ออกจากราชการ 
 (3)  รายงานการสั่งให๎ออกจากราชการไว๎กํอนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3)) 
  (1)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยวํา 
ครูผู๎ชํวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู๎ใดขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตาม (ม. 30 (3))  
  (2)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งเสนอผลการสอบสวนตํอ  อกศจ. และ กศจ.   
 (3)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ออกจากราชการเมื่อ อกศจ. และ กศจ. มีมติเห็นวํา 
ขาดคุณสมบัติตามมาตรา 30  
 5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน 
ไม่เหมาะสม 
  (1)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสวนเมื่อครูผู๎ชํวย ครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา  มีกรณีถูกกลําวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวําหยํอนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน๎าที่
ราชการ  บกพรํองในหน๎าที่หรือประพฤติตนไมํเหมาะสม     
  (2)  ถ๎าคณะกรรมการสอบสวนและผู๎อ านวยการสถานศึกษาเห็นวําครูผู๎ชํวย  ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ไมํเป็นผู๎หยํอนความสามารถ  ไมํบกพรํองในหน๎าที่ราชการ  หรือเป็นผู๎ประพฤติตนเหมาะสม 
ให๎สั่งยุติเรื่อง แตํถ๎าคณะกรรมการสอบสวนและผู๎อ านวยการสถานศึกษาเห็นวําเป็นผู๎หยํอนความสามารถ บกพรํอง
ในหน๎าที่ราชการ หรือเป็นผู๎ประพฤติตนไมํเหมาะสม ให๎สํงเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อกศจ. 
และ กศจ. พิจารณา 
  (3)  เมื่อ อกศจ. และ กศจ. มีมติให๎ผู๎นั้นออกจากราชการให๎ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ออก
จากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
  5.6 กรณีมลทินมัวหมอง   
  (1)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอยํางร๎ายแรงกรณีมีเหตุอันควร
สงสัยอยํางยิ่งวําครูผู๎ชํวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาได๎มีการกระท าผิดวินัยอยํางร๎ายแรง  แตํการสอบสวนไมํได๎
ความแนํชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยอยํางร๎ายแรง  ถ๎าให๎รับราชการตํอไปจะท าให๎เสียหายตํอทางราชการอยําง
ร๎ายแรง 
  (2)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา  
 (3)  เมื่อ อกศจ. และ กศจ. มีมติให๎ผู๎นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินมัวหมองกรณีทีถู่ก
สอบสวนข๎างต๎น ให๎ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญ 
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 5.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด   
ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   
 (1)  ผู๎อ านวยการสถานศึกษาสั่งให๎ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
เมื่อปรากฏวําครูผู๎ชํวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาได๎รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา 
ถึงท่ีสุดให๎จ าคุกในความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   
 (2)  รายงานผลการสั่งให๎ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 9. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ประกอบด๎วย 
 9.1  นางสาววารุณ ี  ไล๎ประเสริฐ หัวหน๎า 
 9.2  นางนัยนา    ธูปบูชา ผู๎ชํวย 
         แนวทางการปฏิบัติ   
 1. จัดเก็บเงินจากคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมติข๎อตกลง  
 2. จัดกิจกรรมสร๎างขวัญและก าลังใจให๎แกํคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโอกาสตําง ๆ เชํน       
  2.1  จํายคําอาหาร เครื่องดื่ม ในการประชุมครูทั้งในและนอกโรงเรียน   
  2.2  จํายคําบัตร คํางานเลี้ยงของหนํวยงานอ่ืน งานเลี้ยงภายในของโรงเรียน  
       2.3  จัดงานเลี้ยงรับ-สํง กรณีเกษียณอายุราชการประจ าปี  การย๎าย  การลาออกของบุคลากร 
ในโรงเรียน 
       2.4  เยี่ยมคณะครูและบุคลากร บิดามารดาและบุตรของคณะครูและบุคลากร กรณีคลอดบุตร และ
เจ็บปุวย 
  2.5  ประสานงานกับเจ๎าภาพและแจ๎งให๎บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันในการเป็นเจ๎าภาพ 
สวดอภิธรรมศพ 
      2.6  จํายเงินท าบุญ ให๎กับหนํวยงานที่ขอรับบริจาคตามสมควรและเหมาะสม 
      2.7  เรื่องอ่ืน ๆ ตามมติของที่ประชุม 
 3. จัดท าบัญชี และรายงานการใช๎เงินตํอคณะครูในการประชุมประจ าเดือน 
 4.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 

 10. งานรักษาความปลอดภัย    ประกอบด๎วย 
 10.1  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ หัวหน๎า 
 10.2  ................................................... ผู๎ชํวย 
 10.3  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 10.4  นายวโิรจน ์ วันจันทร์ ผู๎ชํวย 
 10.5  นางวิไล ค าสิทธิ์  ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 ๑.  เสนอแตํงตั้งผู๎ปฏิบัติหน๎าที่เวรกลางวัน เวรกลางคืน และผู๎ตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 
 ๒.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน๎าที่เวร ทั้งครูเวร ลูกจ๎างประจ า และแมํบ๎าน 
 ๓.  เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไมํปกติหรือมีความจ าเป็นเรํงดํวน ให๎เสนอรายงานตํอหัวหน๎ากลุํมงาน  
เพ่ือน าเสนอผู๎บริหารตํอไป  
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 ๔.  ดูแลรักษา ซํอมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยูํเวรยาม ให๎อยูํในสภาพที่ใช๎งานได๎อยูํเสมอ 
 ๕.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 11. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล     ประกอบด๎วย 
 11.1  นางสาววารุณ ี  ไล๎ประเสริฐ หัวหน๎า 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  วางแผนงาน /โครงการและจัดทรัพยากรที่ใช๎ในงานสารสนเทศของกลุํมบริหารงานบุคคล 
 2.  ประสานงานด๎านความรํวมมือเกี่ยวกับข๎อมูลกับงานตําง ๆ ในกลุํมบริหารงานบุคคล เพ่ือรวบรวม
และจัดระบบข๎อมูลสารสนเทศท่ีถูกต๎องเหมาะสม 
 3. รํวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพรํงานของกลุํมบริหารงานบุคคลเพ่ือใช๎ประโยชน์  
ในการวางแผนแก๎ปัญหาหรือพัฒนางานตํอไป 
 4.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 

ขอให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้ง  ปฏิบัติหน๎าที่ท่ีได๎รับมอบหมายด๎วยความเครํงครัด เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย  
มีประสิทธิภาพ เกดิผลดีแกํโรงเรียนและทางราชการสืบไป 
 

                 สั่ง  ณ  วันที่   18   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2563 

 
 

   (นายอัคคณัฐ  อัยรา)  
                                               ผู๎อ านวยการโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม 
ที่ 63 / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม  
ปีการศึกษา 2563 

……………..………………..……………………………….. 

 เพ่ือให๎การบริหารงานกลุํมบริหารกิจการนักเรียน  โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม  ปีการศึกษา  25๖3 
ด าเนินงานเป็นไปอยํางมีระบบ เรียบร๎อยและมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 
2553  และอ านาจตามความในมาตรา  27  ของพระราชบัญญัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 
๒๕47  และปรับปรุง (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. 2553  วําด๎วย  อ านาจการบังคับบัญชา  จึงขอแตํงตั้งและมอบหมายงาน
กลุมํบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม ปีการศึกษา 25๖3 ดังตํอไปนี้   
 1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประกอบด๎วย 
   1.1  นายอัคคณัฐ อัยรา ผู๎อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 1.2  .......................................................... รองผู๎อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 1.3  นางมาลี สัมพันธ์อภัย ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ  
 1.4  นางสินีนาถ โพธิ ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.5  นางสาววฒันา กะวะระพฤษ ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.6  นางสุนันทา โลหะการก ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.7  นายวิทยา ดวงม ี ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.8  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.9  นายธีรพร โพธิ ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.10  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.11  นางนัยนา   ธูปบูชา ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.12  นายละเมียด ค ารื่น ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.13  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 1.14  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
 1.15  นางสาวจารุณี ลีกุลเจริญ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 1.16  นายส ารวย หนูเถื่อน ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการและเลขานุการ 
 1.17  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการและผู๎ชํวยฯ 
 ๑.๑8  นายจ ารัส อิสภาโร ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการและผู๎ชํวยฯ 
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 แนวทางการปฏิบัติ   
  วางแผนการปฏิบัติงาน  ขอบขํายภาระงาน  ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงาน  อ านวยความสะดวก ให๎
ค าแนะน า นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลการจัดกิจกรรม สรุป  วิเคราะห์ผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 2. งานหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา และครูเวรประจ าวัน                  ประกอบด๎วย 
 2.1  นายธีรพร โพธิ หัวหน๎า 
   2.2  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
  2.3  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
  2.4  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 2.5  นายวิทยา ดวงม ี หัวหน๎าระดับชั้น ม.ปลาย ชาย 
 2.6  นางนัยนา ธูปบูชา หัวหน๎าระดับชั้น ม.ปลาย หญิง 
 2.7  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว หัวหน๎าระดับชั้น ม.ต๎น ชาย 
 2.8  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ หัวหน๎าระดับชั้น ม.ต๎น หญิง 
 2.9  นายวันชัย ประสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 2.10  นางสาวสุดารัตน ์ ประสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 แนวทางปฏิบัติ 
 1.  ดูแลความเรียบร๎อย ระเบียบวินัยของนักเรียนในระดับชั้นเรียน 
 2.  ให๎ค าปรึกษา ตัดสินปัญหา และให๎ความชัดเจนกับคณะกรรมการตรวจระเบียบและ 
เครื่องแตํงกายนักเรียน 
 3.  เสนอแนะ แก๎ไข ระเบียบปฏิบัติ เพื่อให๎เกิดผลดีตํอนักเรียนและโรงเรียนตามความเหมาะสม 
 4.  ครูที่ปรึกษา ตามค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม ที่สั่งในปีการศึกษา 2563 
  ๑)  จัดกิจกรรมโฮมรูมนักเรียนในความรับผิดชอบ และบันทึกการโฮมรูม 
  ๒)  สอดสํองติดตามดูแลนักเรียน รวมทั้งประสานความรํวมมือกับผู๎ปกครองนักเรียนและผู๎เกี่ยวข๎อง 
  ๓)  จัดท าทะเบียนประวัติของนักเรียนรายบุคคล   
  ๔)  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวกับระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียนครบถ๎วน ถูกต๎อง เป็นปัจจุบัน     
  ๕)  เยี่ยมบ๎านนักเรียน ครบ 100%  พร๎อมสรุปรายงานผลการเยี่ยมบ๎านนักเรียนสํงผู๎อ านวยการ
โรงเรียนตามล าดับขั้นตอน 
  6)  คัดกรองนักเรียนตามระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
  7)  จัดกิจกรรมรณรงค์  สํงเสริม  ปูองกัน  แก๎ไขพฤติกรรม  ชํวยเหลือนักเรียน   
 5.  ครูเวรประจ าวัน  ตามค าสั่งโรงเรียนตลุกดู่วิทยาคม ที่สั่งในแต่ละภาคเรียน  
                 1)  รับไหว๎ตอนเช๎า เช็คนักเรียนมาสาย บันทึกชื่อ รายงาน  
                 2)  ดูแลปิด-เปิดโรงเก็บรถนักเรียน จัดระเบียบการจอดรถ การจัดแถวรถตอนกลับบ๎าน  
                3)  อบรม ให๎ความรู๎ แจ๎งขําวสารความเคลื่อนไหว เหตุการณ์ปัจจุบัน หน๎าเสาธง  
                  4)  รับรายงานการท ากิจกรรมหน๎าเสาธงของทีมงานสภานักเรียน (ตลุกดูํพันธุ์ดี) 
          5)  อบรมนักเรียนหลังเลิกเรียน ดูแลการกลับบ๎านของนักเรียน  
               6)  บันทึกรายงาน 



๕๖ 
 

 3. งานเสริมสร้างระเบียบ วินัย และปกครองนักเรียน     ประกอบด๎วย 
 3.1  นายส ารวย   หนูเถื่อน หัวหน๎า 
 3.2  นายจ ารัส อิสภาโร    ผู๎ชํวย 
 3.3  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 3.4  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 3.5  นายธีรพร โพธิ หัวหน๎าระดับชั้น 
 3.6  นายวิทยา ดวงม ี หัวหน๎าระดับชั้น ม.ปลาย ชาย 
 3.7  นางนัยนา ธูปบูชา หัวหน๎าระดับชั้น ม.ปลาย หญิง 
 3.8  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว หัวหน๎าระดับชั้น ม.ต๎น ชาย 
 3.9  นางสาววารุณ ี ไล๎ประเสริฐ หัวหน๎าระดับชั้น ม.ต๎น หญิง 
 3.10  นายชลาวัฒน์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
       3.11  ครูที่ปรึกษาทุกคน    ผู๎ชํวย 
 3.12  คณะกรรมการสภานักเรียน  ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  ปรับปรุง แก๎ไข ข๎อตกลงและระเบียบปฏิบัติของโรงเรียนให๎เป็นไปตามความเหมาะสม และ
ด าเนินการปรับปรุงระเบียบเรื่องเครื่องแตํงกาย ทรงผม ความประพฤติ และอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องรํวมกับสภานักเรียน 
เพ่ือให๎ได๎ระเบียบปฏิบัติของโรงเรียนที่เป็นที่ยอมรับรํวมกัน สอดคล๎องกับระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2.  ดูแลระเบียบวินัยของนักเรียน  สอดสํองดูแลนักเรียน อบรม สอบสวน ไกลํเกลี่ย  ท าทะเบียนประวัติ  
บันทึกการตัดคะแนน  และเพ่ิมคะแนนความประพฤติดี 
 3.  รํวมแก๎ไขพฤติกรรมทีไ่มํพึงประสงค์ของนักเรียนกับครูที่ปรึกษา และผู๎ปกครองนักเรียน 
 4.  กรณีกระท าผิดระเบียบหรือข้อปฏิบัติของโรงเรียน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
    4.1  สอบสวนนักเรียนที่กระท าความผิด  ไกลํเกลี่ย  ท าข๎อตกลงกับนักเรียน และลงบันทึกสอบสวน  
แจ๎งประสานครูที่ปรึกษา  ผู๎ปกครองเครือขํายหรือเจ๎าหน๎าที่ต ารวจ  
                  4.2  พิจารณาตัดสินแก๎ไขความผิด ตามระเบียบของโรงเรียน และกระบวนการของระบบดูแล
ชํวยเหลือนักเรียน  
                  4.3  เสนอผู๎บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติแก๎ไขพฤติกรรมเป็นรายกรณีตามความเหมาะสม และแก๎ไข
พฤติกรรมนักเรียนรํวมกับงานสํงเสริมความประพฤติวินัยเชิงบวกและแก๎ไขพฤติกรรมนักเรียน     

 5.  การส่งเสริมความประพฤติวินัยเชิงบวก และแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  มีแนวทางการปฏิบัติ  ดังนี้  
   5.1  วางแผนการจัดกิจกรรมแก๎ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่ไมํปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน   
   5.2  วางแนวทางสํงเสริมความประพฤติ  จัดกิจกรรมแก๎ไข  สํงเสริม  โดยเน๎นวินัยเชิงบวกใน
โรงเรียนและหนํวยงานอื่นที่เกี่ยวข๎องตามความเหมาะสมให๎เกิดผลดีกับนักเรียนและโรงเรียน 
  6.  การตรวจระเบียบและเครื่องแต่งกายนักเรียน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
   6.1  ด าเนินการปรับปรุงระเบียบเครื่องแตํงกาย ทรงผม และอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องรํวมกับสภานักเรียน 
เพ่ือให๎ได๎ระเบียบปฏิบัติของโรงเรียนที่เป็นที่ยอมรับรํวมกัน สอดคล๎องกับระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
   6.2  ตรวจระเบียบนักเรียนตามก าหนดให๎เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของโรงเรียน และติดตามแก๎ไข 
จนถูกต๎อง 



๕๗ 
 

 4.  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน          ประกอบด๎วย 
 4.1  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ หัวหน๎า   
 4.2  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 4.3  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 4.4  นายละเมียด   ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 4.5  นายธีรพร โพธิ ผู๎ชํวย 
 4.6  นายชลาวัฒน์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 4.7  นายวิทยา ดวงม ี ผู๎ชํวย 
 4.8  นางนัยนา ธูปบูชา ผู๎ชํวย 
 4.9  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว ผู๎ชํวย 
 4.10  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 4.11  ครูที่ปรึกษาทุกคน   ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข๎องกับระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียนให๎กับครูที่ปรึกษา   
 2.  ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียน   
  3.  จัดให๎มีการประชุมผู๎ปกครองนักเรียน อยํางน๎อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  
 4.  ประสานครูที่ปรึกษาชั้น ม.1 และ ม.4 ในการออกเยี่ยมบ๎านนักเรียนครบ 100%   
  5.  สํวนในชั้นอื่นๆ ให๎พิจารณาเยี่ยมบ๎านตามความเหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นเรํงดํวนในการ 
แก๎ไขพฤติกรรมและให๎ความชํวยเหลือจ าเป็น เรํงดํวน และรวบรวมการสรุปเยี่ยมบ๎านนักเรียนจากครูที่ปรึกษา สํง
ตํอหัวหน๎างานและผู๎บริหารตามล าดับ  
 6.  ดูแลระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (การคัดกรองนักเรียนยากจน) ภายใต๎โครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู๎ ให๎เสร็จเรียบร๎อยอยํางมีประสิทธิภาพและทันก าหนดเวลา 
 7.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

   5. งานส่งเสริมสวัสดิภาพนักเรียน    ประกอบด๎วย  
 5.๑  นายละเมียด ค ารื่น หัวหน๎า 
 5.๒  นายธีรพร โพธิ ผู๎ชํวย 
 5.3  นายศรัณย์  สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 5.๔  นายจ ารัส    อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 5.๕  นายสุนัย ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 5.๖  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 5.๗  ครูเวรประจ าวัน  ผู๎ชํวย 
 5.8  คณะกรรมการสภานักเรียน ผู๎ชํวย 
 
 
 



๕๘ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  จัดกิจกรรมรณรงค์ สํงเสริมความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของนักเรียน ขณะอยูํในโรงเรียนและ
ขณะเดินทางไปกลับของนักเรียน   
 2.  ปลูกฝัง รณรงค์เรื่องวินัยจราจร การปฏิบัติตามกฎหมายจราจร  การใช๎รถใช๎ถนนอยํางปลอดภัย 
 3.  รณรงค์ให๎นักเรียนมีหมวกกันน็อค และสวมหมวกกันน็อคทุกคน 
 4.  รณรงค์ให๎นักเรียนขึ้นรถรับสํงนักเรียนอยํางปลอดภัย ไมํประมาท 
  5.  รณรงค์ให๎นักเรียนไมํดัดแปลง แก๎ไข ตกแตํงรถมอเตอร์ไซด์ ให๎ผิดสภาพไปจากเดิม เพ่ือความ
ประหยัดของครอบครัว และไมํผิด พรบ.รถ 
 6.  ประสานงานในการท าใบอนุญาตขับขี่รถของนักเรียน และคณะครูกับกรรมการขนสํงจังหวัด 
 

 6. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน   ประกอบด๎วย 
 6.1  นายจ ารัส อิสภาโร หัวหน๎า 
 6.2  นายศรัณย ์ สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 6.3  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 6.4  ครูที่ปรึกษาที่เกี่ยวข๎อง ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  วางแผนการปูองกันและประสานงานจัดท าประกันอุบัติเหตุให๎กับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน  
โดยคัดเลือกบริษัทที่ให๎ความคุ๎มครอง  การรักษาท่ีดี  อ านวยความสะดวกได๎รวดเร็วแกํนักเรียนและบุคลากรของ
โรงเรียน 
 2.  ประสานงานบริษัทเพ่ือชี้แจงท าความเข๎าใจกับผู๎ปกครองในวันประชุมผู๎ปกครอง 
 3.  ประสานงาน  อ านวยความสะดวกในการเบิก-จําย คําทดแทนแกํผู๎ประสบอุบัติเหตุ 
 4.  เสนอแนะข๎อปรับปรุงที่ควรแก๎ไขกับฝุายบริหารของโรงเรียน 
 

 7.  งานป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคติดต่อในสถานศึกษา   ประกอบด๎วย    
 7.1  นายจ ารัส   อิสภาโร หัวหน๎า 
 7.2  นางสินีนาถ โพธิ ผู๎ชํวย 
  7.3  นายสุนัย   ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
  7.4  นางสุนันทา โลหะการก ผู๎ชํวย 
  7.5  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
  7.6  ครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู๎ชํวย 
  7.7  คณะกรรมการสภานักเรียน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1.  จัดกิจกรรมรณรงค์  ปูองกัน  แก๎ไขปัญหายาเสพติดและโรคติดตํอในสถานศกึษา   
 2.  คัดกรองนักเรียน  ตรวจหาสารเสพติดในนักเรียน   
 3.  จัดกิจกรรมบ าบัด  รักษา  นักเรียนที่ติดยาเสพติด   
 4.  จัดกิจกรรมนักเรียนแกนน า นักเรียนกลุํมเสี่ยง และการ  X-Ray  พ้ืนที่เสี่ยง   



๕๙ 
 

 5.  ด าเนินการกิจกรรมเครือขํายปูองกันยาเสพติดและโรคติดตํอ ให๎ความรํวมมือประสานงานกับหนํวยงาน
อ่ืนเพื่อให๎เกิดผลดีตํอนักเรียนและโรงเรียน 
 6.  รับผิดชอบโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด 
 7.  รับผิดชอบโครงการต ารวจประสานโรงเรียน (1 ต ารวจ 1 โรงเรียน) 
 8.  ด าเนินการวางมาตรการปูองกันโรคติดตํอ  ได๎แกํ  โรคโควิด-19  เป็นต๎น 
 

 8. งานพยาบาลและการส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน    ประกอบด๎วย 
 8.1  นางสินีนาถ    โพธิ หัวหน๎า 
  8.๒  นางสุนันทา โลหะการก ผู๎ชํวย   
 8.๓  นายสุนัย      ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย   
 8.๔  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 8.5  นายธีรพร      โพธิ ผู๎ชํวย 
 8.6  ครูที่ปรึกษาทุกคน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ    
  1.  จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและสํวนสูงนักเรียน 
 ๒.  ควบคุม ดูแลห๎องพยาบาลให๎สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 3.  ปฐมพยาบาลนักเรียนและบุคลากรในกรณีเจ็บปุวย และน าสํงโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
 4.  ติดตํอประสานงานกับผู๎ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปุวย 
 5.  จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช๎ในการรักษาพยาบาลเบื้องต๎นไว๎บริการให๎เพียงพอและจัดท าหลักฐาน
การจํายยาให๎ถูกต๎องและเป็นปัจจุบัน 
 6.  จัดกิจกรรมรณรงค์ สํงเสริมการดูแล รักษาสุขภาพรํางกายให๎แข็งแรง และปลอดภัยจากโรคติดตํอ 
หรือโรคระบาดให๎กับนักเรียน  
 7.  รํวมมือกับหนํวยงานด๎านสาธารณสุข จัดกิจกรรมรณรงค์ สํงเสริมการดูแล รักษาสุขภาพรํางกายให๎
แข็งแรง และปลอดภัยจากโรคติดตํอ หรือโรคระบาดให๎กับนักเรียน และชุมชน  
 8.  ประสานงานกับผู๎เกี่ยวข๎องตามองค์ประกอบตําง ๆ ตามโครงการเรียนสํงเสริมสุขภาพทุกข๎อ
ประเมินผลและก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนสํงเสริมสุขภาพ 
 9.  ด าเนินการมาตรการปูองกันโรคติดตํอ  ได๎แกํ  โควิด-19  เป็นต๎น 
 

 9.  งาน TO BE NUMBER ONE  ประกอบด๎วย 
 9.1  นางสุนันทา โลหะการก หัวหน๎า 
 9.2  นายนพดล  โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 9.3  นายศรัณย์   สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 9.4  นางสินีนาถ โพธิ ผู๎ชํวย 
 9.5  นายจ ารัส  อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 9.6  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 9.7  นางสาวธัญสินี วงษ์ธัญญะ ผู๎ชํวย 
 9.9  คณะกรรมการสภานักเรียน    ผู๎ชํวย 



๖๐ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ    
 1.  อบรมพัฒนาศักยภาพแกนน าเยาวชนตํอต๎านยาเสพติด TO BE NUMBER ONE 
 2.  จัดกิจกรรมและให๎ค าปรึกษากับวัยรุํนภายใต๎สโลแกน “ปรับทุกข์ สร๎างสุข แก๎ปัญหา พัฒนา 
EQ” 
โดยคณะกรรมการงานศูนย์เพื่อนใจวัยรุํน ในชํวงพักกลางวัน 
 3.  จัดกิจกรรมวัน(ตํอต๎าน)ยาเสพติดแหํงชาติ โดยมีกิจกรรมประกอบด๎วย ลานกีฬาต๎านยาเสพติด   
การประกวดเยาวชนต๎นแบบ เกํง และดี TO BE NUMBER ONE การประกวด TO BE NUMBER ONE 
TEEN 
DANCERCISE  การประกวดวาดภาพระบายสี  กิจกรรมดนตรี เป็นต๎น 
 

 ๑0. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและกิจกรรมสภานักเรียน    ประกอบด๎วย   
 ๑0.1  นายส ารวย   หนูเถื่อน หัวหน๎า 
 10.2  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 ๑0.3  นายสุรินทร์ เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
 10.4  นายธีรพร โพธิ ผู๎ชํวย 
 10.5  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 ๑1.6  นายจ ารัส    อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 ๑0.7  หัวหน๎าระดับชั้น  ผู๎ชํวย 
 ๑0.8  ครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู๎ชํวย 
 ๑0.9  คณะกรรมการสภานักเรียน    ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ    
 1.  จัดกิจกรรมสํงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
ในโรงเรียน และสํงเสริมกิจกรรมทางประชาธิปไตยฯ ในระดับห๎องเรียน โรงเรียน ชุมชน และหนํวยงาน 
 2.  คณะกรรมการสภานักเรียนมีสํวนรํวม ชํวยเหลือหรือด าเนินการจัดกิจกรรมตําง ๆ ของโรงเรียน 
ตามความเหมาะสม และตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 3.  คณะกรรมการสภานักเรียนมีสํวนรํวมในการก าหนดแนวปฏิบัติตําง ๆ ประกอบระเบียบ 
ของโรงเรียนของนักเรียนทั้งสํวนที่เป็นแนวปฏิบัติ  การตัดคะแนนความประพฤติ แนวทางการท ากิจกรรมแก๎ไข
ความประพฤติ บทลงโทษ และการยกยํองนักเรียนประพฤติดี ตามปรัชญาของโรงเรียน  
 4.  คณะกรรมการสภานักเรียน วางแผนเพื่อก าหนดการท ากิจกรรมเสริมสร๎างความรัก ความ
สามัคคี ของนักเรียนรุํนพ่ี รุํนน๎อง และกิจกรรมการแสดงออกอยํางสร๎างสรรค์ ไมํขัดตํอขนบประเพณีอันดีงาม
ของไทย 
เชํน กิจกรรมพี่-น๎องสัมพันธ์ (ปฐมนิเทศ)  กิจกรรมพัฒนาศักยภาพสภานักเรียน  กิจกรรมไหว๎ครู กิจกรรม
แสดงมุทิตาจิต กิจกรรมวันปีใหมํ – วันเด็ก กิจกรรมปัจฉิมนิเทศ เป็นต๎น 
 

 ๑1. งานส่งเสริมการแสดงออกด้านดนตรี ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี    ประกอบด๎วย 
 ๑1.1  นายชลาวัฒน์    ชลมาก หัวหน๎า 
 ๑1.2  นางสินีนาถ    โพธิ  ผู๎ชํวย 
 ๑1.3  นายส ารวย    หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 ๑1.4  นายธีรพร โพธิ ผู๎ชํวย 



๖๑ 
 

 ๑1.5  นางสุนันทา   โลหะการก ผู๎ชํวย 
 11.6  ครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู๎ชํวย 
 11.7  คณะกรรมการสภานักเรียน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ    
  1.  จัดกิจกรรมสํงเสริมการแสดงออกทางศิลปวัฒนธรรม และการแสดงออกที่สร๎างสรรค์ ทั้งใน
โรงเรียนและชุมชนตามความเหมาะสม 
 2.  สนับสนุนให๎นักเรียนแสดงออกทางด๎านศิลปวัฒนธรรม และการแสดงออกท่ีสร๎างสรรค์ และไมํ
ขัดตํอขนบประเพณีอันดีงามของไทย   
 3.  กิจกรรมสํงเสริมศักยภาพทางศิลปะ นาฏศิลป์ ดนตรี ที่ตลุกดูํ 
 

 12. งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  ประกอบด๎วย 
 12.1  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ หัวหน๎า 
 12.2  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 12.3  นางสุนันทา โลหะการก ผู๎ชํวย 
 12.4  นางมาล ี สัมพันธ์อภัย ผู๎ชํวย 
 12.5  นางสาววัฒนา กะวะระพฤษ ผู๎ชํวย 
  12.6  นายสุรินทร ์ เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
  12.7  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
  12.8  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
  12.9  ครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู๎ชํวย 
  12.10  คณะกรรมการสภานักเรียน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  จัดกิจกรรมไหว๎ครู  
 2.  จัดกิจกรรมคํายคุณธรรม ประจ าปีการศึกษา  

    3.  จัดกิจกรรมสํงเสริมการสร๎างคุณลักษณะนักเรียนตามนโยบายของโรงเรียน ได๎แกํ สร๎าง
กิจกรรม 

ตามแนวคิดกระบวนการเสริมสร้างคุณลักษณะยั่งยืน“ตลุกดู่พันธุ์ดี” (TALUKDU'2023 Project)  ประเด็น  
การเป็นคนดี  
 4.  อ่ืนๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 13. งานโรงเรียนวิถีพุทธ        ประกอบด๎วย 
 13.๑  นางสาววัฒนา กะวะระพฤษ หัวหน๎า 
 13.๒  นางมาล ี สัมพันธ์อภัย ผู๎ชํวย 
 13.๓  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 13.๔  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 13.5  นายวันชัย ประสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 13.6  หวัหน๎าเวรและครูเวรประจ าวัน  ผู๎ชํวย 
  13.7  คณะกรรมการสภานักเรียน ผู๎ชํวย 
 



๖๒ 
 

 แนวทางการปฏิบัติ 
 1.  จัดกิจกรรมสอบธรรมศึกษา 
 ๒.  วางแผนและด าเนินการจัดกิจกรรมสวดมนต์และอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ 
 3.  ประสานงานครูเวรประจ าวันอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ 
 4.  ประสานงานกับหนํวยงานอ่ืนที่เกีย่วข๎อง เพ่ือพัฒนานักเรียนตามแนวทางโรงเรียนวิถีพุทธ 
 5.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 14. งานสืบสานประเพณี และวันส าคัญของชาติ    ประกอบด๎วย 
 14.1  นางมาล ี สัมพันธ์อภัย หัวหน๎า 
 14.2  นางสาววัฒนา กะวะระพฤษ ผู๎ชํวย 
 14.3  นายสุรินทร ์ เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
  14.4  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ ผู๎ชํวย 
  14.5  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
  14.6  นายวันชัย ประสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
  14.7  ครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู๎ชํวย 
  14.8  คณะกรรมการสภานักเรียน ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1.  ให๎ความรู๎กับนักเรียนเรื่องที่มา ความส าคัญ ของวันส าคัญของไทย บุคคลที่เกี่ยวข๎อง กับวัน
ส าคัญนั้นๆ เพ่ือให๎นักเรียนมีความตระหนัก ให๎ความส าคัญ  
 ๒.  จัดกิจกรรมเพ่ือร าลึกถึง สืบทอด สืบสาน รักษาประเพณี ธรรมเนียมปฏิบัติในวันส าคัญนั้นๆ 
ให๎คงอยูํสืบไป ทั้งวันส าคัญทางศาสนา วันส าคัญของชาติ และวันส าคัญทางประเพณี วัฒนธรรม 
 3.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 15. งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามศาสตร์พระราชาและปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (ในพระบาท 
สมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร)   ประกอบด๎วย 
 15.1  นางสาวจารุณ ี ลีกุลเจริญ หัวหน๎า 
 15.2  นางวิไล ค าสิทธิ์ ผู๎ชํวย 
 15.3  นายส ารวย หนูเถื่อน ผู๎ชํวย 
 15.4  นายนพดล โชติกะคาม ผู๎ชํวย 
 15.5  นายสุรินทร ์ เจนเจตวิทย์ ผู๎ชํวย 
 15.6  นางสุนันทา โลหะการก ผู๎ชํวย 
 15.7  นายธีรพร โพธิ ผู๎ชํวย 
 15.8  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 

 15.9  นายจ ารัส อิสภาโร    ผู๎ชํวย  
  15.10  นายชลาวัฒน์ ชลมาก  ผู๎ชํวย      
  15.๑1  ครูที่ปรึกษาทุกคน    ผู๎ชํวย 
  15.12  คณะกรรมการสภานักเรียน  ผู๎ชํวย 
 แนวทางการปฏิบัติ   



๖๓ 
 

 1.  วางแผนการเผยแพรํองค์ความรู๎ตามศาสตร์พระราชาและปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (ในพระ
บาท สมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร) สูํนักเรียนในโรงเรียน ชุมชน 
อยํางเป็นรูปธรรม 
 2.  วางแผนน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใช๎ในโรงเรียนให๎เห็นเป็นรูปธรรม เพ่ือเป็น
แบบอยําง และเพ่ือให๎นักเรียนสามารถน าแนวคิดไปปรับใช๎ในชีวิตประจ าวันได๎ 
 3.  สร๎างเครือขํายครู นักเรียน ที่น าองค์ความรู๎ตามศาสตร์พระราชาและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง ไปใช๎ในการท างาน และชีวิตประจ าวัน  
 4.  รับผิดชอบโครงการสถานศึกษาพอเพียง   
 5.  จัดท า รวบรวมข๎อมูล และน าเสนอข๎อมูลด๎านองค์ความรู๎ตามศาสตร์พระราชาและปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง (ในพระบาท สมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร)  
ที่เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ หลักฐานทางเอกสาร และน าเสนอข๎อมูลครอบคลุมทุกด๎าน 
 6.  ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 16. งานขับเคลื่อน กระบวนการเสริมสร้างคุณลักษณะยั่งยืน “ตลุกดู่พันธุ์ดี” (TALUKDU'2023 
Project)    ประกอบด้วย  
 16.1  นายส ารวย หนูเถื่อน หัวหน๎า 
 16.2  นายจ ารัส อิสภาโร ผู๎ชํวย 
 16.3  นายศรัณย์ สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย 
 16.4  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ ผู๎ชํวย 
 16.5  นางสาวนงลักษณ์ อ่ าสุพรรณ ผู๎ชํวย 
 16.6  นายธีรพร โพธิ ผู๎ชํวย 
 16.7  นายวิทยา ดวงม ี ผู๎ชํวย 
  16.8  นางสาววารุณี ไล๎ประเสริฐ ผู๎ชํวย 
 16.9  นางนัยนา ธูปบูชา ผู๎ชํวย    
 16.10  นายสาธิต ร๎อยแก๎ว ผู๎ชํวย    
 16.11  นายละเมียด ค ารื่น ผู๎ชํวย 
 16.12  นายชลาวัฒน์ ชลมาก ผู๎ชํวย 
 16.13  นางสาวธัญสินี วรนัยพินิจ ผู๎ชํวย 
 16.14  ครูที่ปรึกษาทุกคน  ผู๎ชํวย 
 16.15  คณะกรรมการสภานักเรียน ผู๎ชํวย  

 แนวทางการปฏิบัติ   
 1.  วางแผนสร๎างกิจกรรมตามแนวคิดกระบวนการเสริมสร้างคุณลักษณะยั่งยืน“ตลุกดู่พันธุ์ดี” 
(TALUKDU'2023 Project)  ที่ประกอบด๎วยปรัชญาหลัก คือ เป็นคนดี รู๎หน๎าที่ มีวินัย ตั้งใจเรียน ดังมี
รายละเอียดของปรัชญา ดังนี้ 
 1.1  เป็นคนด ีมีสโลแกนวํา “จิตใจงาม มารยาทงาม ความประพฤติดี” โดยมีขอบขํายสร๎าง
กิจกรรม ดังนี้ 
 1)  พูดจาไพเราะเสนาะหู ฟังดูดี 
 2)  มีสัมมาคารวะ รู๎จักอาวุโส โต เด็ก 
 3)  กิริยาอํอนน๎อม กราบสวย ไหว๎งาม 



๖๔ 
 

 4)  เอ้ืออารี มีเมตตา มีจิตสาธารณะ 
 5)  รู๎จักมารยาทสังคม มารยาทในที่ประชุม 
 6)  ไมํเห็นแกํประโยชน์สํวนตน 
 7)  ไมํประพฤติตนขัดตํอระเบียบและข๎อตกลงของโรงเรียน 
 8)  ไมํประพฤติขัดตํอกฎหมาย ศีลธรรม ประเพณีอันดีงาม 
 1.2  รู้หน้าที่ มีสโลแกนวํา “การเรียนต๎องน า กิจกรรมต๎องสร๎าง ไมํเหินหํางความเป็นไทย” 
โดยมีขอบขํายสร๎างกิจกรรม ดังนี้ 
 1)  หน๎าที่การเป็นนักเรียน / หน๎าที่เรียน 
 2)  หน๎าที่ในการเป็นสมาชิกของห๎องเรียน 
 3)  หน๎าที่การเป็นสมาชิกของโรงเรียน 
 4)  หน๎าที่การเป็นสมาชิกขององค์กรยํอยในโรงเรียน เชํน ชมรม.. กลุํม.. ชุมนุม.. เป็นต๎น 
 5)  หน๎าที่ในฐานะท่ีเป็นคนไทยในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข ที่ต๎องรักษาและด ารงไว๎ซึ่งสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการที่ต๎องรักษา สืบสาน ภูมิ
ปัญญา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของบรรพบุรุษไทย 
 1.3  มีวินัย มีสโลแกนวํา “หน๎าเสาธงงามสงํา ทรงผม-เสื้อผ๎าถูกต๎อง จัดวางสิ่งของเป็น
ระเบียบ” โดยมีขอบขํายสร๎างกิจกรรม ดังนี้   
 1)  กิจกรรมเข๎าแถวเคารพธงชาติ มีความเป็นระเบียบ สงํางาม   
 2)  ทรงผม เครื่องแตํงกาย กระเป๋าหนังสือของนักเรียนเป็นไปตามข๎อตกลงรํวมกันของ
นักเรียน ฝุายบริหารกิจการนักเรียน ที่ประชุมผู๎ปกครองนักเรียน ไมํขัดตํอระเบียบ และวัฒนธรรมอันดีงาม 
 3)  การจัดวางกระเป๋าหนังสือของนักเรียน เป็นระเบียบ สวยงาม 
 4)  การจัดวางรองเท๎าของนักเรียนเป็นระเบียบ สวยงาม  
 5)  การฝากเก็บโทรศัพท์มือถือในตอนเช๎า การขอใช๎ระหวํางวัน และการคืนในตอนเย็น  
เป็นระบบ เรียบร๎อย 
 6)  การเข๎าแถว เข๎าคิว ซื้อของ รับของ ลงชื่อ เป็นระเบียบ สวยงาม 
 7)  การเดินแถวขึ้นห๎องเรียน เปลี่ยนห๎องเรียน เป็นระเบียบ เรียบร๎อย สวยงาม  
 1.4  ตั้งใจเรียน มีสโลแกนวาํ “มาเรียนกํอนใคร ตั้งใจมุํงมั่น สํงงานคุณภาพ” โดยมีขอบขําย 
สร๎างกิจกรรม ดังนี้  
 1)  มาโรงเรียนทุกวัน 
 2)  ไมํมาโรงเรียนสาย 
 3)  เข๎าเรียนทุกวิชา 
 4)  ไมํเข๎าเรียนช๎า 
 5)  ไมํโดดเรียน ไมํหนีเรียน   
 6)  น าสมุด หนังสือและอุปกรณ์การเรียนมาครบทุกวิชา ตามตารางเรียนแตํละวัน 
 7)  ท าการบ๎าน สํงงานครบ ตรงเวลา 
 8)  สร๎างชิ้นงานที่มีคุณภาพ ที่แสดงถึงศักยภาพของตนเอง และระดับชั้นที่เรียน 
 9)  สนใจ มุํงมั่นในการแก๎ 0 ร มส. มผ. ตามก าหนดเวลาที่ฝุายวิชาการก าหนด 
  
 
 
 



๖๕ 
 

 17. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน      ประกอบด๎วย    
  17.1  นางสาวชมพูนุท ค าธรรม หัวหน๎า 
 17.2  นางมาล ี สัมพันธ์อภัย ผู๎ชํวย 
 17.3  นายศรัณย์   สาเขตรการณ์ ผู๎ชํวย   
 17.4  นางสินีนาถ โพธิ                            ผู๎ชํวย   
 17.5  นางสาววัฒนา กะวะระพฤษ ผู๎ชํวย   
 17.6  นางสุนันทา โลหะการก                    ผู๎ชํวย   
 17.7  นางสาวสชุาดา หาญสาริกิจ                  ผู๎ชํวย   
 17.8  นายธีรพร โพธิ                            ผู๎ชํวย   
 17.9  นายชลาวัฒน ์ ชลมาก                        ผู๎ชํวย   
 17.10  นายส ารวย หนูเถื่อน                       ผู๎ชํวย   
 17.11  นายจ ารัส อิสภาโร                        ผู๎ชํวย   
 แนวทางการปฏิบัติ    
  1.  รวบรวมข๎อมูลงานตําง ๆ ของกลุํมบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือจัดท าสารสนเทศของกลุํมงาน 
และเผยแพรํสูํงานสารสนเทศโรงเรียน   
 2.  จัดท าแบบฟอร์มตําง ๆ ประกอบงาน กิจกรรมของฝุาย 
 3.  ประสานงานกับผู๎ที่เกี่ยวข๎อง ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
 4.  เผยแพรํ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของงานกิจการนักเรียนด๎วยรูปแบบตํางๆ ตามความเหมาะสม 
 

 ขอให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้ง  ปฏิบัติหน๎าที่ท่ีได๎รับมอบหมายด๎วยความเครํงครัด เป็นไปด๎วยความ
เรียบร๎อย มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแกํโรงเรียนและทางราชการสืบไป 
 
                 สั่ง  ณ  วันที่  18  เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2563 

 

 

   (นายอัคคณัฐ  อัยรา)  
                                            ผู๎อ านวยการโรงเรียนตลุกดูํวิทยาคม 
 
 
 
 
 


