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การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานกลุมบริหารวิชาการ 
1. รองผูอํานวยการสถานศกึษา 

   นายธีรชาต ิ พงศนฤมิตร     ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงรองผู อํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมบริหารวิชาการ เปนที่ปรึกษา                     
ของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานดานบริหารวิชาการ 

2. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารวิชาการในสถานศึกษา  
ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารวิชาการใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการ           
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

4. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 1 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือไปราชการ 
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงิน และการบริหารบุคคล 

5. ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารงานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
  6. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารวชิาการ
คณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุมแผนงานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวม
ตัดสินใจในการแกปญหา 

7. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 
7.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค

ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                      

และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
7.3 สงเสริมและจัดการศกึษา ใหกับผูเรยีนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
7.4 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7.5 การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอ่ืน 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล         

การปฏิบัติงานวินัยและการรกัษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา ประเมินผล

การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.8 สงเสริมและสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรทางการศกึษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ินในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาการ

แกชุมชน 
7.10 จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
7.11 จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ
การศึกษาในแตละปการศกึษา  

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ผูชวยผูอาํนวยการสถานศึกษา  
นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
1. ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการ วางแผนการปฏิบัติงาน 

กําหนดหนาท่ีและวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารวิชาการในสถานศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการ
ดําเนินงานดานการบริหารวิชาการ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

2. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการ ดานการบริหารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล  

3. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 6 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ
หรือไม สามารถปฏิบัติหนาท่ีไดยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล  

4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศกึษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา  
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารทั่วไป และงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย   

5. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบริหารกลุมบริหาร
วิชาการคณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุม
แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและ พิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทํา
และรวมตัดสินใจในการแกปญหา  

6. ปฏิบัติหนาท่ีชวยผูบริหารสถานศกึษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้  
               6.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค
ของสถานศึกษา  
              6.2 วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
      6.3 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวยการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ  
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล  
      6.4 สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
      6.5 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
      6.6 การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอื่น  
              6.7 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล การ 
ปฏิบัติงาน วินัยและการรกัษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ  
    6.8 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  6.9 สงเสริมและสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง  
      6.10 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ
วิชาการแกชุมชน  
       ๖.11 จัดระบบควบคมุภายในสถานศึกษา  
  7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
 1. นางสาวศศิธร  ขจรจิตต     ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
 2. นางเสาวณีย รักมิตร      ครูชาํนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
 3.1 หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

1. ดําเนินการเปนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการของ
โรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหาร
รูปแบบโรงเรยีนนิติบุคคล 

2. ดําเนินการเก่ียวกับโครงการพิเศษดานวชิาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
3. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการเสนอความคิดเห็นและ

พิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศกึษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
4.  วิเคราะหวางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุมเพื่อกําหนด

ในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 
5.  วางแผนดาํเนินการติดตามและปรับปรุง พัฒนากิจการทกุชนิดท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอนใหเกิดผลดีตาม

หลักการ จุดมุงหมาย โครงสรางของหลักสูตร 
6.  ควบคมุการจัดตารางสอน การจัดครูเขาสอน รวมกับงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหัวหนากลุมสาระตางๆ 
7.  รวบรวมโครงการจัดการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู ทุกรายวชิาที่เปดสอน 
8.  สงเสริมการจัดทําสื่อ อุปกรณ เครื่องมือ และวัสดุฝกใหเหมาะสมกับการเรียน 
9.  กํา กับนิ เทศการสอนและประสานงานกับหัวหนากลุมสาระในดานการสอนการวัดผลประเมินผล                          

ของครูผูสอน ตลอดถึงการใช เครื่องมือ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ หองสมุด และแหลงเรียนรูตางๆ 
10.  ดําเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
11.  จัดทําปฏิทินงานของกลุมบริหารวิชาการ 

12.  ประสานงาน ควบคุมและติดตามผลการดาํเนินงานของกลุมสาระตางๆและงานกลุมบริหารวชิาการ 
13.  สงเสรมิใหมีการพัฒนานักเรยีนและพัฒนาบุคลากรตามความเหมาะสม 
14.  เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง ชุมชนและบริการแกสังคมดานวิชาการ 
15.  ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตรใหเหมาะสม

กับสภาพของโรงเรียน 

16.  กํากับ ติดตามนักเรียนที่มีปญหาดานการเรียนเพ่ือหาแนวทางแกไข 

17.  กํากับดูแลการจัดแผนการเรยีนของนักเรียนและจัดนักเรียนเขาเรียนตามแผนการเรียน 

18.  ประเมินผลงานดานวิชาการพรอมทั้งปญหา อุปสรรค เสนอตอผูบริหาร เมื่อสิ้นปการศึกษา 
19.  ประเมินผลการปฏิบัติงานดานวิชาการของครูผูสอน 
20.  ดําเนินการเก่ียวการปฐมนิเทศนักเรียนและประสานการสอนการปรับพื้นฐานของนักเรียนชั้น มัธยมศึกษาปที่ 1 

และมัธยมศึกษาปที่ 4 ในทุกปการศึกษา 
21.  ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายในของกลุมบริหารวิชาการเพื่อจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน(ปอ.ปย.) 

สงตองานควบคุมภายในของโรงเรยีน 
22. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ

การศึกษาในแตละปการศกึษา  
23. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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   ๓.2 รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
1. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เสนอความคิดเห็น                       

และพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
2. เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการของโรงเรียน ตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินงานดานการบริหารวิชาการ 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. กลุมงานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๔.1 งานธุรการและสารบรรณกลุม 

1) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง   ครอูัตราจาง   เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
5) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. วางแผนดําเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารวิชาการเก่ียวกับหนังสือเขา หนังสือออก 

หนังสือเวียน คาํสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆของกลุม 
๒. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 

๓. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๔. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเก่ียวของทราบ 
๕. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เก่ียวกับเอกสารใหกับกลุมสาระ/งาน 

และผูเก่ียวของอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
๖. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมบริหารวิชาการ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔.2 งานแผนงาน พัสดุ และสารสนเทศกลุม 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรวีรรณชยั ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีและเลขานุการ 
6) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการและรวบรวมโครงการของงานในกลุมบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู

สงงานแผนงานของโรงเรยีน 
2. ควบคมุ ติดตามการดําเนินการ การใชจายงบประมาณตามโครงการของกลุมบริหารวิชาการ 
3. ควบคมุ ติดตามสรุปการรายงานการดําเนินการตามโครงการของกลุมบริหารวิชาการ 
4. จัดทําขอมูล สถิติ ท่ีเก่ียวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการ 

            5. จัดทําแบบรายงานขอมูล สถิติ ที่เก่ียวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาให
เปนปจจุบันในทุกปการศึกษา  
            6. ดําเนินการจัดซือ้วัสดุ อุปกรณการเรยีนการสอนและวัสดุครุภัณฑของสํานักงานกลุมบริหารวิชาการและ
ดําเนินการจัดจางตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาํป 
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 7. ลงทะเบียนวัสดุกลุมบริหารวิชาการและควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 

๕. กลุมงานบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู 
    ๕.1 งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศษิฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
8) นายจาํรัสชาติ ไชยวุฒิ      ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
9) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11) ขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาท่ีงาน 
12) นางสาวศศธิร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
13) นางเสาวณีย รักมิตร   ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนและบริหารงาน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงานพัฒนาหลักสูตร 
2. พัฒนา ดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 
3. จัดทําและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับสภาพปญหาความตองการของผูเรียนผูปกครอง  

ชุมชนและ สังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และฉบับปรบัปรุง 
4. บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา  
5. จัดโครงสราง/ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ

วิชาการ 
6. ดําเนินการประเมินและรายงานผลการประเมินการใชหลักสูตรสถานศึกษาตอผูบริหารสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาในทุกปการศึกษา 
7. สงเสริมสนับสนุนประสานงานบริการควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทําแผนการจัดการเรียนรู

ของกลุมสาระการเรียนรู 
8. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลตอผูอํานวยการ

สถานศึกษา ผูเก่ียวของ และหนวยที่เก่ียวของ 
9. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับโครงการพิเศษดานวิชาการจากตนสังกัด 
10. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา การบริหารจัดการ จัดกิจกรรมสงเสริม พัฒนาผูเรียนให

สอดคลองตามโครงการโรงเรยีนมาตรฐานสากล  
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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 ๕.๒ งานบรหิารกลุมสาระการเรียนรู 
1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพิเศษ     หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสายชล วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
8) นายจาํรัสชาต ิ  ไชยวุฒ ิ     ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
9) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11) นางสาวศศิธร  ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นายวิศษิฐ ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ทําหนาท่ีเปนกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
2. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุมสาระการเรยีนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรบัมอบหมาย 
3. นําขอตกลงและนโยบายของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนไปสูการปฏิบัติ 
4. จัดครูในกลุมสาระการเรียนรูหรือในกิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมายเขาสอนหรือจัดกิจกรรม

ในรายวิชาของกลุมสาระการเรียนรู หรือกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ตามความเหมาะสมโดยใหมีจํานวนคาบสอนไมต่ํากวา
เกณฑที่กําหนด 

5. ดําเนินการประชุมในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือจัดครูเขาสอน
และจัดครูเขาจัดกิจกรรมตามรายวิชาและกิจกรรมในหลักสูตรสถานศึกษา และจัดตารางสอนรวมกับงานจัดตาราง
เรียน ตารางสอน 

6. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน     
ที่ไดรับมอบหมาย ใหเปนไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู/แผนการจัดกิจกรรม 

7. แบงงานและมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครใูนกลุมสาระ 
การเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรยีนท่ีไดรับมอบหมาย 

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหมและนักศึกษาฝกประสบการณในกลุมสาระการเรียนรู 
ที่ไดรับมอบหมาย 

9. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การเขาสอนของนักศึกษาฝกประสบการณ
และครูพี่เลี้ยง 

10. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การเขาสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู/
กิจกรรมพัฒนาผูเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมเปนไปอยางเต็มประสิทธิภาพ 

11. ประสานงานกับทุกฝายที่เก่ียวของกับกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
12. เผยแพรกิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
13. ประชุมครูในกลุมสาระเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมายอยางสม่ําเสมอเพื่อพัฒนา

และปรับปรุงในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
14. ประสานงาน ตรวจสอบใหครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมาย    

ทุกคนจัดทําแผนการเรียนรู/แผนการจัดกิจกรรม  ในรายวิชาและกิจกรรมที่ไดรับมอบหมาย เปนแผนการจัดกิจกรรม 
และแผนการเรียนรูเลมสมบูรณ 1 รายวิชา สวนวิชาอื่นทั้งหมดเปนโครงการจัดการเรียนการสอน 
                 15.  ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทําวิจัยในชั้นเรียน ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
1 เรื่องตอปการศกึษา  
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                 16. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํา ID plan 
                 17. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(SAR)             
ในรายวิชาที่รับผิดชอบในทุกปการศึกษา 
                 18. วิเคราะหหลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู แผนการจัดกิจกรรม และมาตรฐานการเรียนรูในกลุม
สาระการเรียนรู ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน
และการจัดกิจกรรมใหสนองหลักการและจุดมุงหมายของหลักสูตร 
                 19. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมสงเสริมการจัดการเรียนรู  เชนการจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ  
การประกวดแขงขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนใหนักเรียนไดศึกษาคนควาดวยตนเองเปนการสงเสริมให
นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
                 20. หัวหนากลุมสาระการเรียนรู ดําเนินการจัดครูเขาสอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระการเรียนรูไมมา
หรือไมสามารถปฏิบัติการสอนไดและจัดรวบรวมเปนสถิติขอมูล 
                 21. จัดหาและสงเสริมใหครู  ผลิตสื่อและนวัตกรรมในการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรม 
                 22. ติดตามดูแลการสอบแกตัว และสอนซอมเสริมเพื่อสอบแกตวัเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   
“มผ” ในรายวิชาของกลุมสาระท่ีรับผิดชอบและดําเนินการตามระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 23. ดูแลการดําเนินการเรื่องการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษาสรางและปรับปรุง
เครื่องมือในการวัดและประเมนิผลการเรียนควบคมุเรื่องคุณภาพของแบบทดสอบ กําหนดแนวทางในการออกขอสอบ
ตามมาตรฐานการเรียนรูและตัวชี้วัด ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกตองของขอสอบรายวิชาตางๆ ในกลุมสาระการ
เรียนรู ดําเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหวางภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชาให
เปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 24. จัดทําโครงการตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรเสนอกลุมบริหารวิชาการเพ่ือรวบรวมเสนองาน
แผนงานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและดําเนินการบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการที่กําหนด
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
                 25. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมาย 
ดําเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการดําเนินงานประจําปแกผูบริหารสถานศึกษาประเมินผลงานครูในกลุม
สาระทุกภาคเรยีน เพื่อเสนอตามลําดับขั้น 
                 26. ดําเนินการเก่ียวกับโครงการพิเศษดานวิชาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
                   27. ประชุมรวมกับครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการเลือกและพิจารณาการใชหนังสือ
เรียนเพื่อเสนอคณะกรรมการภาคี 4 ฝายของโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุนคาใชจายการจัดการศึกษาฯในทุกปการศึกษา 
                 28. กํากับดูแล ครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน เรื่อง การตกแตงหองเรียน/หอง
กิจกรรมใหเกิดบรรยากาศที่เอ้ือตอการเรียนรู 
                 29. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๕.3 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
1) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย  ครูชํานาญการ  หัวหนางานกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 
2) นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ           หัวหนากิจกรรมผูบําเพ็ญประโยชน(ชาย) 

3) นางสายพิณ  กันไว       ครูชํานาญการพิเศษ      หัวหนากิจกรรมผูบําเพ็ญประโยชน(หญิง) 

4) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนากิจกรรมยุวกาชาด 
5) นายสรภูมิ  เจียงสงวน ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนากิจกรรมลูกเสือ 
6) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข   ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากิจกรรมแนะแนว  
7) นายเอกณฏัฐ  ใจลา  ครชูํานาญการ  หัวหนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
8) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากิจกรรมชุมนุม  

      เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นายสาริกซ   ผัดสุรินทร ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการสาํรวจขอมูลความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและครู 
2. จัดประชุมครทูี่ปรึกษากิจกรรม 
3. จัดทําแผนโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
4. ใหคําแนะนําแกครูที่ปรึกษากิจกรรมและนักเรียนตามความเหมาะสม 
5. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดาํเนินการจัดกิจกรรมใหอยูในระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา 
6. จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหมีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. รวบรวมผลการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาผานงานวัดและประเมินผล 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕.๔ งานพฒันาศักยภาพผูเรียน 
1) นายธีรชาติ พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรยีน หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายจํารัสชาต ิ ไชยวุฒิ      ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายเอกณฏัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน  
12) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
13) นายวิศษิฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
14) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหมีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษา      

ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
2. ดําเนินการวางแผน ประชุม เพื่อจัดทําโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียน เชน กิจกรรมการแขงขันทักษะ

วิชาการ กิจกรรมเปดบานวิชาการ และกิจกรรมสงเสริมและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
3. ดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนตามขั้นตอนที่ไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร  
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4. ประเมินผลโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร  
5. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนาเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ  

  6. สงเสรมิและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตรโรงเรียน จัดเนื้อหาสาระและ
กิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของผูเรียน ทั้งดานความรูทักษะ/กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค 
 7. สงเสริมใหครูนําภูมิปญญาทองถ่ินหรือเครือขาย ผูปกครอง ชุมชน ทองถ่ินมามีสวนรวมในการจัดการ
เรียนรูตามความเหมาะสม 
 8. ประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรูอยางตอเนื่อง 

  ๙.  จัดทําระบบการเรียนรูของโรงเรยีน 
 ๑o. จัดกิจกรรมสงเสรมิการเรียนรูที่พัฒนาศกัยภาพเด็กเปนรายบุคคลตามระบบการเรียนรู 

           ๑๑. จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูใหนักเรียนเขารวมในกิจกรรมและนักเรียนมีสวนรวมในการคิดวางแผน
ปฏิบัติและแกปญหาในการจัดกิจกรรม 
            ๑๒.  ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อ สงเสริมการเรียนรูและเพื่อสํารวจความพึงพอใจในการเขารวมของนักเรียน 
           ๑๓. วางแผนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการสอนเสริมใหนักเรียนกลุมเกง ปานกลาง และกลุมที่ตองพัฒนา
ปรับปรุง  เพื่อยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนใหสูงข้ึน 
           ๑๔. สรางความตระหนักใหกับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 ใหเห็นความสําคัญ
ของการเรียนเพ่ิมเติมเพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทาง
การศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๕. วางแผนการจัดกิจกรรมการสอนเพิ่มเติมใหนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 
เพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ัน
พื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๖. ประสานครูแตละกลุมสาระการเรียนรูและวิทยากรมาสอนเพิ่มเติมและจัดสอนเพิ่มเติมใหนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 เพื่อใหมีความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา 
และการสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๗. รายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดบั 
           ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๕.๕ งานนิเทศการศึกษา 
1) นายธีรชาต ิ  พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรียน  หัวหนางาน 
2) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ   เจาหนาที่งาน 
3) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสายชล  วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ       เจาหนาท่ีงาน   
5) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน   
8) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
9) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
10) นายเอกณฎัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ        เจาหนาท่ีงาน 
11) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ           เจาหนาท่ีงาน 
12) นายจาํรัสชาติ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ   เจาหนาที่งาน   
13) นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
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มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศกึษา 

2. สํารวจและรวบรวมปญหาการเรียนการสอนจากครูผูสอนเพื่อพิจารณาหาทางแกไข 

3. จัดประชุมกลุมสาระการเรียนรู งาน เพื่อวิเคราะหปญหาและความตองการจําเปนเพื่อจัดโครงการ 

4. นิเทศภายในโรงเรยีนและภายในกลุมสาระการเรียนรู 
5. รวมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบตางๆ เชน 

ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทําเอกสารเผยแพรความรู ฯลฯ  

6. ใหคาํแนะนําและปรึกษาตอครู เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรยีนการสอน 

7. สงเสริมและแนะนําใหการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูและบันทึกการสอน การจัดทําผลงานทาง 

วิชาการ เพื่อความกาวหนาของคร ูนิเทศการเรียนการสอนใหเปนไปตามแผนการเรียนรูและบันทึกการสอน 

8. นิเทศและสงเสริมใหครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทําผลงานทางวิชาการ 

9. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระตางๆ  โดยเนนการนิเทศที่รวมมือชวยเหลือกัน 

แบบกัลยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพื่อนชวยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรยีนการสอนรวมกัน หรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

10.  ดําเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา                   
กับสถานศึกษาอื่นหรือเครือขายการนิเทศการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา  

11.  ดําเนินการประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

     ๕.๖ งานตารางสอน 
1) นายรัฐศาสตร  พรคณุวุฒิ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศษิฐ   ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายจาํรัสชาต ิ  ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นางสาวศศิธร  ขจรจิตต ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12)  นายศุภกิจ     ศรวีรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการประสานงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเกี่ยวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระท่ีจะเปด   

การจัดการเรียนการสอนของทุกระดับชั้น ทุกรายวิชาในแตละภาคเรียน 
2. ดําเนินการจัดทําเอกสารขอมูลเก่ียวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระการเรียนรูท่ีจะเปดการจัดการเรียน                

การสอนของทุกระดับชั้น ทุกรายวิชาในแตละภาคเรยีนและแจงไปยังกลุมสาระการเรียนรูเพื่อจัดครูเขาจัดการเรยีนการสอน 
3. จัดตั้งคณะกรรมการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรยีน 
4. ดําเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรียน 
5. ดําเนินการจัดทําและเสนอคําสั่งการมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอนในแตละภาคเรียน 
6. เสนอและสําเนาคําสั่งการมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอน ตารางสอน และตารางการใช

หองเรียนที่เก่ียวของใหกับครูผูสอน และผูเกี่ยวของในแตละภาคเรยีน 
7. สําเนาตารางเรียน และตารางการใชหองเรียนที่เก่ียวของใหกับนักเรยีน และผูที่เก่ียวของ 
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8. มีการกํากับ ติดตามการจัดการเรยีนการสอนตามตารางสอน 
9. มีการนําผลการตดิตามมาปรบัปรุงและพัฒนาการจัดตารางสอน 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๖. กลุมงานวัดประเมินผลและทะเบียนนักเรียน  
 

๖.1 งานทะเบียนนักเรียน  
1) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางศิริญญา  ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
7) นางสาวนติิพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
8) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง   ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. เปนนายทะเบียนของโรงเรียน(หัวหนางาน) 
2. วางแผนและบริหารงานทะเบียน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงานทะเบียน จัดทํา

แบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน 
3. ดําเนินการจัดหาวัสดุ ครภุัณฑ ที่ใชในงานทะเบียน รับผิดชอบวัสดุครุภัณฑท่ีใช 
4. ดําเนินงานเก่ียวกับการรับคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
5. จัดทําและตรวจสอบ ระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนใหนักเรียนท่ี    

จบการศึกษาหรือนักเรียนที่ประสงคขอลาออก หรือศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน 
6. จัดทําใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) พรอมทั้งระเบียนคุมการออกประกาศนียบัตร 
7. จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผูที่จบหลักสูตร (ปพ.3) เสนอตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
8. ออกระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1-ต,ป) , (ปพ.1) ฉบับท่ี 2 ใหแกผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

มัธยมศึกษาตอนตน และตอนปลายกอนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน,หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานที่ย่ืนคํารองขอ โดยดําเนินการใหถูกระเบียบและแนวปฏิบัติ 

9. ออกเอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด และเอกสารหลักฐานตามที่สถานศกึษา
กําหนด ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

10. ใหความรวมมือกับสถาบันการศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแลวและ
ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนใหมที่เขามาเรียน 

11. จัดดําเนินการพิธีมอบประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แกนักเรียนที่จบ
การศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และ 6 ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

12. เผยแพรความรูเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวของ โดยทําปายประกาศหรือแจกเอกสารหรือแจง
ระเบียบปฏิบัติใหผูเก่ียวของทราบ 

13. จัดทําสาํมะโนผูเรียนท่ีจะเขาบรกิารทางการศึกษาของสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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      ๖.2 งานเทียบโอนผลการเรียน 
1) นางสาวศศิธร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายดุษฎ ี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
7) นางสาวนติิพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
8) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง   ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. เปนคณะกรรมการพิจารณาการเทียบโอนผลการเรียน 
2. จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานเทียบโอนผลการเรียน 
3. ดําเนินการตรวจสอบขอมูลผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรยีนของนักเรียนใหมที่เขามาเรียน 
4. กํากับติดตามนักเรียนดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จตามรายวิชาที่ไมตรงตามหลักสูตร

สถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

     ๖.3 งานรับนกัเรียน 
1) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวศศธิร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
5) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
7) นายสาริกซ  ผัดสุรนิทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบขอมูล และรายละเอียดการ 

รับนักเรียนชั้นมัธยมศกึษาปท่ี 1 และ 4 ในแตปการศึกษา 
3. กําหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนกัเรียนของโรงเรยีนใหสอดคลองกับนโยบายการรับนักเรียน 

จากหนวยงานตนสังกัด 
4. จัดเตรยีมเอกสารและดําเนินการ เกี่ยวกับการรับนักเรียน และการมอบตวันักเรียน 
5. ออกเลขประจําตัว และพิมพรายชื่อนักเรียนแยกเปนหองเพื่อบริการแกครู 
6. ดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติยอของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรยีน 
7. ดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน 
8. ดําเนินการจาํหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนลาออกระหวางปหรือจบ 

การศึกษาและใหเปนปจจุบัน ใหจํานวนนักเรียนตามทะเบียนตรงกับนักเรียนท่ีมีตัวตนในหองเรียน  
9. จัดทําสถิตจิํานวนนักเรียนเปนรายเดือน 
10. ดําเนินงานเก่ียวกับการรบัคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขให

ถูกตองตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
11. จัดทําคูมือการรับนักเรียนพรอมใบสมัครเพ่ืออํานวยความสะดวกแกนักเรียนและผูปกครองท่ีสนใจ 
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12. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธการรับนักเรียน
13. รวมเปนคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
14. ประสานงานกับกลุมบริหาร จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการรับนักเรียนในหนาที่ตางๆตามที่กําหนด 
15. จัดนักเรียนเขาชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
16. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอตอหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาที่กําหนด 
17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

     ๖.4  งานวัดประเมินผล 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศธิร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายสาริกซ  ผัดสุรนิทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนและบริหารงานวัดผล จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงานวัดผล  
2. ดําเนินการกํากับ ตรวจสอบการวัดและประเมินผลทุกรายวิชาใหเปนไปตามแนวทางการวัดและ

ประเมินผลของสถานศกึษา 
3. ดําเนินการจัดทํา ปรับปรุงระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551ตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
4. รวบรวมการจัดทําแผนการวัดและประเมินผล ประเมินผลตลอดปการศึกษา  
5. ดําเนินการเก่ียวกับการสอบวัดผลกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียนของนักเรียน   
6. สํารวจรายชื่อนักเรียนผูไมมีสิทธ์ิสอบเพ่ือดําเนินการตามระเบียบวัดผลของสถานศึกษา 
7. กํากับติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาทางการเรียนดําเนินการสอบแกตัว กรอกผลการสอบและประกาศผล

การสอบแกตัว 
8. ตรวจหลักฐานการวัดผลประเมินผลจากครปูระจําวิชา รวบรวม และสรุปผลการเรียน  
9. รวบรวมสถิติผลการเรียนจากทุกกลุมสาระการเรียนรู เสนอผูบริหารสถานศึกษาและเก็บขอมูลเพื่อ

พัฒนาการเรียนการสอน 
10. จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับของกับการวัดผลประเมินผลทุกประเภทใหเปนระเบียบคนงายและปลอดภัย 
11. รวบรวมขอสอบที่วิเคราะหแลวจัดเก็บเปนคลังขอสอบ 
12. บริการวัสดุ อุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประสานงานกับกลุมสาระตางๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผล 
13. จัดทําแบบฟอรมคาํรองตางๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผลดําเนินการ  
14. ประสานกับครูประจําวิชา ผูปกครอง ในการแกไขปญหาผลการเรียนของนักเรยีน 
15. ประสานงานเก่ียวกับการสอบวัดผลเพื่อประเมินคุณภาพทางการศกึษาจากหนวยงานภายนอก 
16. ดําเนินการประชุมผูปกครองเพื่อรับทราบผลการเรียนเมื่อวัดและประเมินผลเสร็จเรียบรอย       

ตอนปลายภาคเรียน 
17. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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      ๖.5  งาน GPA และประมวลผลการเรียน 
1) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย   รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวศศธิร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
             ๑. วางแผนและบรหิารงาน GPA และประมวลผลการเรียน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงาน 
           ๒. สรางความเขาใจใหกับครูผูสอนในการบันทึกคะแนนการวัดและประเมินผลลงในโปรแกรม 
bookmarkdg 
           ๓. ประสานการใชอุปกรณคอมพิวเตอรในการบันทึกคะแนนการวัดและประเมินผลลงในโปรแกรม 
bookmarkdg 
             ๔. รวบรวมขอมูลผลการเรียนลงในโปรแกรม Secondary’56 และประมวลผลการเรียนของนักเรียน 
             5. รายงานผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) รอบ 5 ภาคเรียน และ 6 ภาคเรียน ผานระบบ GPAX OBEC  

         6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. กลุมงานแนะแนว 
  ๗.1 งานแนะแนว 

1) นางสาววินัฏฐา  นันตะสุข  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย    รักมิตร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางวิลาวัณย  สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวสุมาล ี   มูลคาํ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายสาริกซ    ผัดสุรินทร ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
8) นางสาวปวีณา ตามคุณ  ครู   เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหา ความตองการ ความสนใจ ธรรมชาติของผูเรียน 
2. วิเคราะหสมรรถนะสําคัญของผูเรียน คุณลักษณะท่ีพึงประสงค วิสัยทัศนของสถานศึกษา และวิเคราะห

ขอมูลของผูเรยีนเปนรายบุคคล 
3. กําหนดสัดสวนของกิจกรรมแนะแนวใหครอบคลุมดานการศึกษา ดานอาชีพ ดานสวนตัวและสังคม โดย

ยึดสภาพปญหา ความตองการ ความสนใจ ตลอดจนธรรมชาติของผูเรียนและเปาหมายของสถานศึกษา โดยครู 
ผูปกครอง และผูเรียนมีสวนรวม 

4. กําหนดวัตถุประสงคการจัดกิจกรรมแนะแนวของสถานศึกษาเปนระดับการศึกษาในแตภาคเรียน 
5. ออกแบบการจัดกิจกรรมแนะแนว ประกอบดวย วัตถุประสงค การจัดกิจกรรม เวลาจัดกิจกรรม หลักฐาน 

การทํากิจกรรม และการประเมินผล 
6. จัดทําแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวรายชั่วโมง ประกอบดวย ช่ือกิจกรรม จุดประสงค เวลา เนื้อหา/สาระ 

วิธีดําเนินกิจกรรม สื่อ/อุปกรณ และการประเมินผล 
7. จัดกิจกรรมแนะแนว ตามแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และประเมินผลการจัดกิจกรรมตามแนวการ          

จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน(กิจกรรมแนะแนว) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามตาราง
เรียน ตารางสอนที่โรงเรียนกําหนดในชั้นที่ไดรับมอบหมายและประเมินเพื่อตัดสินผล และสรุปรายงาน 
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8. จัดระบบแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอนโดยประสานกับครูผูสอนและครูท่ีปรึกษา 

9. จัดบริการแนะแนวทั้ง ๕ บริการ   
10. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
11. ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณดานการแนะแนวกับเครอืขายภายในเขต

พื้นที่การศึกษา 
12. ดําเนินการสรางความเขาใจ กํากับ ติดตาม ครูท่ีปรึกษานักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนตนเกี่ยวกับ     

การกรอกขอมูลในระบบปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (Cash conditional Transfer : CCT) เพื่อคัดกรองนักเรียนรับ
เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

      ๗.๒ งานการจัดการเรียนรวม 
1)  นางสาววินัฏฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2)  นางเสาวณีย   รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
5)  นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6)  นางสาวปวีณา ตามคุณ  คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. รวบรวมขอมูล ประวัติ ของเด็กพิการที่มารับบริการ  
2. คัดกรองนักเรียนท่ีบกพรองทางการเรียนรูดานการอาน การเขียน การคดิคํานวณและดานพฤติกรรมการ

เรยีนรู 
3. ประเมินระดับความสามารถพื้นฐานของเด็กพิการที่มารับบริการ  
4. จัดทําแผนการจัดการการศกึษาเฉพาะบุคคล (IEP) แผนการสอนรายบุคคล (IIP)  
5. ใหบริการเตรียมความพรอมและจัดกิจกรรมการเรียนรูตามแผนการสอนรายบุคคล ( IIP )  
6. การประเมินความกาวหนา พัฒนาการ และปรับปรุงแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP )  
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล รายงานและสงตอ  
8. จัดทําและใหบริการขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของกับการใหบริการเด็กพิการ 
9. ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ แกไขดานการอาน การเขียนการคดิคํานวณและดานพฤติกรรมการเรียนรู 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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 ๗.3 งานกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
1) นางสาวชุติกานต ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
5) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. สํารวจตรวจสอบนักเรยีนท่ีประสงคจะกูยืมกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา รายงานสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 
2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ หลักฐานการขอกูยืม และประกาศรายชื่อผูมี สิทธิกูยืมเงินกองทุนฯ 

ผานระบบ e – Studentloan เว็บไซต www.studentloan.or.th และจัดทําหนังสืออนุญาตใหเปดบัญชีธนาคารกรุงไทย
จํากัด (มหาชน) ในโครงการกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)  

3. ประชุมนักเรียน (ผูกู) ใหจัดพิมพสัญญากูยืม พรอมสงเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบตาง ๆ  
4. ประชุมผูปกครองและนักเรียน (ผูกู) จัดทําสัญญากูยืมเงินและแจงรายละเอียดการเปนนักเรียน

โครงการ กยศ. เชน การกูยืม การชําระเงินคืน  
5. โรงเรียนยืนยันขอมูลลงทะเบียนผานระบบ e – Studentloan และสงเอกสารไปยังธนาคารกรุงไทย

จํากัด (มหาชน) สํานักงานใหญ  
6. จัดทําและเก็บเอกสารตางๆที่เกี่ยวของงานกูยืมเพื่อการศกึษา เพื่อประโยชนในการควบคุมและติดตามผล

การกูยืมเงินอยางมีระบบ  
7. แจงผลการศึกษานักเรียนท่ีเลื่อนชั้นเรียนใหธนาคารกรุงไทยฯ ทราบทุกสิ้นปการศึกษา  
8. จัดทําหลักฐานของนักเรียนที่จบการศกึษาเพ่ือการขอกูยืมเงินตอเนื่อง 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.๔ งานทุนปจจัยพื้นฐานและทุนการศึกษาทั่วไป 
1) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน  
2) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวสมจิต  ตุนแยง   ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาท่ีงาน 

7) นางสาวชนากานต กอนแหวน  คร ู   เจาหนาท่ีงาน 
8) นางสาวนิชาภา  กองติ๊บ   คร ู   เจาหนาที่งาน 
9) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
10)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
11)  นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ประชาสัมพันธขอมูลทุนการศึกษาใหกับนักเรียนและผูที่เก่ียวของรับทราบ  
๒. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษาระดับชั้นในการกรอกขอมูลนักเรียนในระบบเพื่อคัดกรองนักเรียนในการ 

รับทุนการศึกษา 
๓. ประสานผูปกครองและนักเรียนในการรับทุนการศึกษา 
๔. ระดมทุนการศึกษา และประสานหนวยงานตางๆและผูสนับสนุนทุนการศึกษา  
๕. ประสานงานการเงินในการออกใบเสร็จรับเงินหรือใบอนุโมทนาบัตรใหกับผูสนับสนุนทุนการศึกษา 
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๖. ติดตามดูแลการใชจายเงินทุนและพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียนทุน  
๗. จัดทําหลักฐานการจายเงิน ควบคุม การใชจายเงินของนักเรียนใหเปนไปตามแนวที่สํานักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานกาํหนด  
๘. กํากับ ติดตามและรายงานทุนการศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๘. กลุมงานบริหารโครงการพเิศษ 
 ๘.1 งานหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม 

1) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายตระกูลพันธุ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
7) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
8) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางสาวรัชน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
11) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
12) นางพนิดา  สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
13) นางสาวสุมาล ี มูลคาํ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
14) นางสาวกาญจนา   โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
15) นางสาวศศธิร   ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
16) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
17) นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ    เจาหนาที่งาน  
18) นายอาทิตย หมื่นคิด  ครูชํานาญการ   เจาหนาท่ีงาน 
19) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท ครู    เจาหนาท่ีงาน 
20) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
21) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
22) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
23) นางอรพิน  สมเสียง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
24) นางจิราพร  ใจแปง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
25) นางสาวชนากานต  กอนแหวน ครู   เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผน หารือโครงการรวมกับงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
2. แตงตั้งคณะกรรมการในสวนท่ีเก่ียวของกับงาน 
3. จัดกิจกรรมที่สําคัญตามนโยบายของโครงการหองเรียนพิเศษฯ 
4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศกึษา เมื่อสิ้นปการศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๘.๒ งานสวนพฤกษศาสตรในโรงเรียน 
1)  นางศิริญญา  ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2)  นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาท่ีงาน 
3)  นางสมร  ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5)  นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6)  นางอรพิน  สมเสียง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7)  นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8)  นางสาวรชัน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9)  นายธนพิสษิฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
11)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
12)  นายศภุกิจ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
13)  นายเอกณฎัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
14)  นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
15)  นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาท่ีงาน 
16)  นางสาววรญัญา  แวนแกว พนักงานราชการ  เจาหนาท่ีงาน 
17)  นางจิราพร  ใจแปง  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
18)  นางสาวปทุมพร  สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนดําเนินการงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรยีนอยางตอเนื่อง  
2. ดําเนินการพัฒนา เพื่อรองรับการประเมินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรยีน  
3. ดําเนินการอบรมใหนักเรียนเขาใจในงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน และคัดเลือกนักเรียนแกนนํา    

งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  
4. ดําเนินการประชาสัมพันธ เผยแพรใหครู บุคลากร ชุมชน ผูปกครอง และหนวยงานที่เก่ียวของทราบ  
5. สรุปผลการดาํเนินการนําเสนอเปนระยะ ๆ ตอคณะกรรมการที่ปรึกษาและฝายบรหิาร  
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

      ๘.๓ โรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคณุภาพ 
1) นายธีรชาต ิ พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรียน  หัวหนางาน 
2) นายสุรกิจ อุปนันท  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นายตระกูลพันธุ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
7) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
8) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกคน     เจาหนาที่งาน 
9) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
10) นางสาวศศธิร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําแผนพัฒนาโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพเพื่อเสนอตนสงักัด และจัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปการศึกษา ๒๕๖7 ในสวนท่ีเก่ียวของกับโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 
2. ดําเนินการรวิเคราะหหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรูให

เหมาะสมกับรบิทของโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๘.๔ งานศูนยอาเซียนศึกษา 
1) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิณ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวบุณยาพร  เตชะลือ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
12)  นางสาวสุณิสา บุญผล  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
13)  นางสาวณิชาภา กองติ๊บ  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
14)  นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
15)  นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
16)  นางสาวณัฐวด ี คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
17)  นางณัฐวด ี ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
18)  นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. พัฒนาและบรหิารงานศูนยอาเซียน 
2. บริการการใชศูนยอาเซียนแกนักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืน ๆ 
3. จัดกิจกรรมที่สําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยอาเซยีนศกึษา 
4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศกึษา เมื่อสิ้นปการศกึษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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      ๘.๕  ศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเปนเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC ) 
1) นางสาวบุณยาพร    เตชะลือ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ  กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสายชล  วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

4) นายสงัด   ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นางพนิดา   สถาพร   ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

6) นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
7) นางณัฐวด ี  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

8) นายศุภกิจ   ศรวีรรณชัย  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
9) นางสาวสมจิต  ตุนแยง  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10)  นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
12)  นางสาวสุณิสา  บุญผล  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
13)  นางสาวณิชาภา  กองติ๊บ  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
14)  นางสาวฐษมล    กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
15)  นางสาวณัฐวด ี  คําอาย  ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
16)  นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17)  นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนหรือโครงการรวมกับงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2. แตงตั้งคณะกรรมการในสวนที่เก่ียวของกับงาน 
3. จัดกิจกรรมที่สําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยพัฒนาการเรยีนการสอนภาษาอังกฤษ 
4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย    

 ๘.๖ งานโรงเรียนสุจริต 
1) นายปติพงษ ปนแกว  ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
2) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย  ครูชํานาญการ   เจาหนาท่ีงาน 
3) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ   เจาหนาท่ีงาน 
4) นายธนา   คงธนไพบูลยกุล  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
8) นายสาริกซ  ผัดสุรนิทร ครูอัตราจาง   เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1. วางแผนและประสานงานกับฝายตางๆของโรงเรียน และโรงเรียนเครอืขาย เพ่ือขับเคลื่อนงานโรงเรียน
สุจริต  
               2. วางแผน ดาํเนินการ กิจกรรมปลูกฝงความซื่อสัตยสุจริตใหกับนักเรยีน  
               3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงความซื่อสัตยสุจริตใหกับนักเรียน  
               4. เสนอแตงตั้งและประสานการดําเนินการของ ป.ป.ช.สพฐ.นอย และป.ป.ช.สพฐ.ชุมชน  
               5. สรางความสัมพันธอันดีกับชุมชน และรณรงคตอตานการทุจริตทุกรูปแบบ  
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               6. รณรงคและสรางความรวมมือกับชุมชนในการตอตานการทุจริตทุกรูปแบบ  
               7. จัดทําหรือรวบรวมเอกสารการดําเนินงานโรงเรียนสุจริตและรายงานตอตนสังกัด  
               8. ดําเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ของสถานศึกษา ตามนโยบายของตนสังกัด ซึ่งประกอบดวยการประเมินตาม 
องคประกอบดังน้ี  
                   8.1. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายใน (Internal Integrity and 
Transparency Assessment: IIT)  
                   8.2. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (External Integrity and 
Transparency Assessment: EIT)  
                   8.3. ประเมินตามแบบตรวจการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and 
Transparency Assessment: OIT) 
               ๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

      ๘.๗ งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๑) นายคงเดช  เทพคําปว  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
 ๒) นางกฤติกา  สืบสุติน   ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
  3) นายปติพงษ  ปนแกว   ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
  4) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาท่ีงาน 
   5) นางสายพิณ  กันไว   ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
 6) นายวิศิษฐ  ชื่อหลาย  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
 7) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
              ๑. ดําเนินกิจกรรมเก่ียวกับโรงเรียนวิถีพุทธซึ่งเนนใหผูเรียนเกิดพฤติกรรม ดังนี้  
   ๑.1.การปฏิบัติตามระเบียบวินัย  
   ๑.2. มีความซื่อสัตยสุจริต  
   ๑.3. มีความกตัญูกตเวที  
   ๑.4. มีความเมตตากรุณา โอบออมอารี เอื้อเฟอเผื่อแผไมเห็นแกตัว  
   ๑.5. มีความประหยัด ใชทรัพยากรอยางคุมคา ปฏิบัติตนเปนประโยชนตอสวนรวม  
   ๑.6.การมีคณุธรรม จริยธรรม  
               ๒. ประสานคณะกรรมการที่เก่ียวของในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
               ๓. วางแผนและประสานงานรวมกิจกรรมกับหนวยราชการ องคการ สถาบนั และชุมชน  
               ๔. จัดกิจกรรม ควบคุม และนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ที่โรงเรียนกําหนด  
               ๕. จัดนักเรียนสภาฯ เพ่ือชวยดูแล และควบคุมนักเรียนในการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ที่โรงเรียนกําหนด   
               ๖. ประสานใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา  
               ๗. ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินกิจกรรม  
               ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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     ๘.๘  งานจัดการศึกษาเรียนรวมหลักสูตรทวิศกึษา 
              ๑) นายจํารสัชาติ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
              ๒) นายเสกสรร กาวินชัย  ครูเชี่ยวชาญ  เจาหนาท่ีงาน 
              3) นายสมศกัดิ์ ธาริน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
 4) นายสุรกิจ อุปนันท  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
  5) นายรัฐศาสตร พรคณุวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
  6) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
   7) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
   8) นายบริหาร วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 ๑. สํารวจความพรอมในการจัดการศึกษาทวิภาคีดานกําลังคน ดานงบประมาณ ดานวัสดุอุปกรณ 
หองปฏิบตัิการ เครื่องจักร และดานบริหารจัดการ 
 ๒. ลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) การแสดงขอตกลงรวมกันระหวางสถานศึกษา 
 ๓. จัดการเรียนการสอนและการฝกอาชพี ดําเนินการตามแผนที่รวมกันจัดทํา 
 ๔. นิเทศการเรียนการสอนและฝกอาชีพ สถานศึกษาและสถานประกอบการรวมกันนิเทศตามสวนที่
รับผิดชอบ 
   ๕. สรปุผลงานดาํเนินงาน ประเมินผล เพื่อปรับปรุงพัฒนาและเสริมสรางความรวมมอืตอไป 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
      8.9 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School) 

1. นางจิราพร    ใจแปง  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางสมร    ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3.  นางสายชล    วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4.  นางสายพิน    วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5.  นางพนิดา    สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6.  นายสงดั    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7.  นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8.  นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
9.  นางอรพิน     สมเสียง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
10. นายรัฐศาสตร   พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
11. นางสาวสุมาลี   มูลคาํ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
12. นางสาวบุณยาพร  เตชะลือ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
13. นางวิลาวัณย    สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
14.  นางสาวรชันี    กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
15.  นางณัฐวด ี  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
16.  นายเอกณัฏฐ   ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
17.  นางศิริญญา ภวภูตานันท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
18.  นายอาทิตย     หมื่นคดิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
19. นางสาวสมจิต   ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
20. นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
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     21. นายธนา   คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
     22. นางสาวชนากานต   กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งาน 
     23. นางสาวสุณิสา   บุญผล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
     24. นางสาวณิชาภา    กองติ๊บ  ครู    เจาหนาท่ีงาน 
     25. นางสายพิณ    กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
     26. นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สงเสริมการพัฒนาผูเรียนใหมีศกัยภาพเปนพลโลก (World Citizen): เปนเลิศวิชาการ, สื่อสารสอง

ภาษา, ล้ําหนาทางความคิด , ผลิตงานอยางสรางสรรค , รวมกันรับผิดชอบสังคมโลก 
2. สงเสรมิการยกระดับการเรียนการสอนเทียบเคยีงมาตรฐานสากล (World Class Standard) 
3. สนับสนุนการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ (Quality System Management) 
4. รวบรวมและจัดทําเอกสารเก่ียวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
5. ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
6. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ วิทยาศาสตร คณติศาสตร และคอมพิวเตอรใน

การจัดการเรียนการสอนโดยใชภาษาอังกฤษเปนสื่อ (EIS) 
7. ประสานงานกับทุกกลุมสาระการเรียนรูในการจัดการเรยีนการสอนแบบบันได 5 ขั้น 
8. สงเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศกึษาคนควาดวยตนเอง IS1, IS2, IS3 ใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
9. สงเสริมการเผยแพรผลงานของนักเรียนดานโครงงานในรายวิชาตาง ๆ และผลงานในรายวิชา

การศึกษาคนควาดวยตนเอง 
10. สงเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาตางประเทศที่สอง และหองเรียนพิเศษ ไดแก หองเรียน

ภาษาจีน การสอนภาษาอาเซียน และหองเรยีนวิทยาศาสตรแบบเขม 
11. สนับสนุนการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ 
12. สรุปผลการดาํเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๙. กลุมงานการพัฒนาการจัดการเรียนรู 

๙.1 งานหองสมุด 
1) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน  
4) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายกิตติภัทร หมีดาํ  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
7) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
8) นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบริหารงานหองสมุดใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดโรงเรียนและหองสมุด            

กาญจนาภิเษกและสอดคลองกับมาตรฐานและตัวชี้วัดที่กําหนด 
2. วางแผนทําโครงการพัฒนาหองสมุดและทําปฏิทินปฏิบัติงาน ดําเนินการงาน/โครงการหองสมุด     

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
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3. จัดระบบงานหองสมุดใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพในการใหบริการและเปนแหลงวิทยากร จัด
หมวดหมูหนังสือและลงทะเบียนหนังสือ ทําบัตรรายการ และซอมแซมส่ิงพิมพที่ชํารุด บริการการใชหองสมุด    แก
นักเรียนและคร ูจัดกิจกรรมฝกทักษะการใหบริการการใชหองสมุด 

4. จัดทํ า ขอมู ล สารสน เทศของห อ งสมุดและจัดทํ า สถิ ติ ผู มา ใช บริ กา รและการ ใหบริ กา ร                                   
และประชาสัมพันธงานหองสมุด 

5. ประสานงานกับหมวดงานตาง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพื่อประกอบการศึกษาคนควาและงานโครงการ
สงเสริมรักการอาน จัดหาสื่อและประสานการจัดกิจกรรมสงเสริมรักการอาน 

6. จัดนิทรรศการหนังสือใหม บรรณนิทัศน กิจกรรมสงเสริมการอาน และการใชหองสมุด 
7. จัดนิทรรศการสัปดาหหองสมุด จัดใหมีการบริการหองสมุดเคลื่อนท่ีสําหรับนักเรียนและชุมชน จัดมุม

พิพิธภัณฑของเกาและของมีคา  เปนแหลงวิทยาการใหนักเรียนไดศึกษาคนควา 
8. จัดหา ซอมแซม วัสดุ ครุภัณฑ สื่อและอุปกรณในหองสมุดใหเพียงพอและพรอมในการใหบริการ 
9. จัดหาอุปกรณดานโสตทัศนศึกษาใหพอเพียงและทันสมัยประสานงานการดําเนินการหองสมุด

อิเล็กทรอนิกส และการใชระบบอินเทอรเนต็เพื่อการศกึษาคนควา 
10. กําหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรปุรายงานการดาํเนินงานหองสมุดทกุภาค

เรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๙.2 งานศนูยพิพธิภัณฑ 
1) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ กันไว   ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบรหิารงานพพิธิภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
2. จัดหมวดหมูภูมิปญญาทองถิ่น และซอมแซมสิ่งท่ีชํารุด 
3. บริการการใชอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืน ๆ  
4. จัดทําขอมลูสารสนเทศของอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมปิญญาทองถ่ิน 
5. ประชาสัมพันธงานพิพธิภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
6. เปนวิทยากรแนะนําพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน คร ูและบุคลากรอ่ืน ๆ  
7. สรางบรรยากาศอันแจมใสแตงอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถิ่นใหสะอาดเรียบรอยและสวยงาม 
8. จัดกิจกรรมเพื่อสงเสรมิการศึกษาคนควาดวยตนเองแกนักเรียน 
9. กําหนดแบบประเมนิผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานการดําเนินงานอาคารพิพิธภัณฑสถาน

ภูมิปญญาทองถ่ินทุกภาคเรยีนตอผูบริหารสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๓๖ 
 

          ๙.๓ งานศนูยเครือขายนักธุรกิจนอย 
1) นายเสกสรร กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายคงเดช  เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
4) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนการดําเนินงานสงเสริมอาชีพอิสระ เพ่ือการมีรายไดระหวางเรียน 
2. สงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนดําเนินกิจกรรมการสงเสริมอาชีพอิสระ เพื่อการมีรายไดระหวางเรียนใน

รูปแบบตาง ๆ 
๓. จัดระบบนิเทศ ติดตาม ดูแล และใหความชวยเหลือ การดําเนินกิจกรรมการหารายไดระหวางเรยีน 

ของนักเรียน 
    ๔. จัดงานแสดงผลงานของนักเรียนที่เกิดจากผลการประกอบอาชีพอิสระ 
    ๕. สรุปผลการดําเนินงาน การสงเสริมอาชพีอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน 

๖. รายงานผลการดาํเนินงานประกอบอาชีพอิสระของนักเรียนประจําป เพ่ือนําเสนอใหรองผูอํานวยการ  
โรงเรียนกลุมบริหารวิชาการ และผูอํานวยการโรงเรียนตามลําดับ 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 


