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การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานกลุมบริหารวิชาการ 
1. รองผูอํานวยการสถานศกึษา 

   นายธีรชาต ิ พงศนฤมิตร     ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงรองผู อํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมบริหารวิชาการ เปนที่ปรึกษา                     
ของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานดานบริหารวิชาการ 

2. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารวิชาการในสถานศึกษา  
ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารวิชาการใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการ           
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

4. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 1 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือไปราชการ 
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงิน และการบริหารบุคคล 

5. ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารงานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
  6. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารวชิาการ
คณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุมแผนงานและ
ประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวม
ตัดสินใจในการแกปญหา 

7. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้ 
7.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค

ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                      

และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
7.3 สงเสริมและจัดการศกึษา ใหกับผูเรยีนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
7.4 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7.5 การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอ่ืน 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล         

การปฏิบัติงานวินัยและการรกัษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา ประเมินผล

การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.8 สงเสริมและสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรทางการศกึษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ินในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาการ

แกชุมชน 
7.10 จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
7.11 จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ
การศึกษาในแตละปการศกึษา  

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ผูชวยผูอาํนวยการสถานศึกษา  
นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
1. ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการ วางแผนการปฏิบัติงาน 

กําหนดหนาท่ีและวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารวิชาการในสถานศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการ
ดําเนินงานดานการบริหารวิชาการ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

2. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการ ดานการบริหารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล  

3. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 6 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือ ไปราชการ
หรือไม สามารถปฏิบัติหนาท่ีไดยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล  

4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศกึษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา  
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารทั่วไป และงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย   

5. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบริหารกลุมบริหาร
วิชาการคณะกรรมการบริหารกลุมกิจการนักเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารทั่วไป และคณะกรรมการบริหารกลุม
แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและ พิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทํา
และรวมตัดสินใจในการแกปญหา  

6. ปฏิบัติหนาท่ีชวยผูบริหารสถานศกึษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้  
               6.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค
ของสถานศึกษา  
              6.2 วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
      6.3 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวยการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ  
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล  
      6.4 สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
      6.5 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
      6.6 การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอื่น  
              6.7 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล การ 
ปฏิบัติงาน วินัยและการรกัษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ  
    6.8 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  6.9 สงเสริมและสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง  
      6.10 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ
วิชาการแกชุมชน  
       ๖.11 จัดระบบควบคมุภายในสถานศึกษา  
  7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
 1. นางสาวศศิธร  ขจรจิตต     ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
 2. นางเสาวณีย รักมิตร      ครูชาํนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
 3.1 หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

1. ดําเนินการเปนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการของ
โรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหาร
รูปแบบโรงเรยีนนิติบุคคล 

2. ดําเนินการเก่ียวกับโครงการพิเศษดานวชิาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
3. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการเสนอความคิดเห็นและ

พิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศกึษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
4.  วิเคราะหวางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุมเพื่อกําหนด

ในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 
5.  วางแผนดาํเนินการติดตามและปรับปรุง พัฒนากิจการทกุชนิดท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอนใหเกิดผลดีตาม

หลักการ จุดมุงหมาย โครงสรางของหลักสูตร 
6.  ควบคมุการจัดตารางสอน การจัดครูเขาสอน รวมกับงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหัวหนากลุมสาระตางๆ 
7.  รวบรวมโครงการจัดการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู ทุกรายวชิาที่เปดสอน 
8.  สงเสริมการจัดทําสื่อ อุปกรณ เครื่องมือ และวัสดุฝกใหเหมาะสมกับการเรียน 
9.  กํา กับนิ เทศการสอนและประสานงานกับหัวหนากลุมสาระในดานการสอนการวัดผลประเมินผล                          

ของครูผูสอน ตลอดถึงการใช เครื่องมือ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ หองสมุด และแหลงเรียนรูตางๆ 
10.  ดําเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
11.  จัดทําปฏิทินงานของกลุมบริหารวิชาการ 

12.  ประสานงาน ควบคุมและติดตามผลการดาํเนินงานของกลุมสาระตางๆและงานกลุมบริหารวชิาการ 
13.  สงเสรมิใหมีการพัฒนานักเรยีนและพัฒนาบุคลากรตามความเหมาะสม 
14.  เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง ชุมชนและบริการแกสังคมดานวิชาการ 
15.  ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตรใหเหมาะสม

กับสภาพของโรงเรียน 

16.  กํากับ ติดตามนักเรียนที่มีปญหาดานการเรียนเพ่ือหาแนวทางแกไข 

17.  กํากับดูแลการจัดแผนการเรยีนของนักเรียนและจัดนักเรียนเขาเรียนตามแผนการเรียน 

18.  ประเมินผลงานดานวิชาการพรอมทั้งปญหา อุปสรรค เสนอตอผูบริหาร เมื่อสิ้นปการศึกษา 
19.  ประเมินผลการปฏิบัติงานดานวิชาการของครูผูสอน 
20.  ดําเนินการเก่ียวการปฐมนิเทศนักเรียนและประสานการสอนการปรับพื้นฐานของนักเรียนชั้น มัธยมศึกษาปที่ 1 

และมัธยมศึกษาปที่ 4 ในทุกปการศึกษา 
21.  ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายในของกลุมบริหารวิชาการเพื่อจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน(ปอ.ปย.) 

สงตองานควบคุมภายในของโรงเรยีน 
22. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ

การศึกษาในแตละปการศกึษา  
23. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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   ๓.2 รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
1. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เสนอความคิดเห็น                       

และพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคดิรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
2. เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการของโรงเรียน ตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินงานดานการบริหารวิชาการ 
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. กลุมงานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๔.1 งานธุรการและสารบรรณกลุม 

1) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง   ครอูัตราจาง   เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
5) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. วางแผนดําเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารวิชาการเก่ียวกับหนังสือเขา หนังสือออก 

หนังสือเวียน คาํสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆของกลุม 
๒. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 

๓. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๔. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเก่ียวของทราบ 
๕. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เก่ียวกับเอกสารใหกับกลุมสาระ/งาน 

และผูเก่ียวของอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
๖. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมบริหารวิชาการ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔.2 งานแผนงาน พัสดุ และสารสนเทศกลุม 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรวีรรณชยั ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีและเลขานุการ 
6) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการและรวบรวมโครงการของงานในกลุมบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู

สงงานแผนงานของโรงเรยีน 
2. ควบคมุ ติดตามการดําเนินการ การใชจายงบประมาณตามโครงการของกลุมบริหารวิชาการ 
3. ควบคมุ ติดตามสรุปการรายงานการดําเนินการตามโครงการของกลุมบริหารวิชาการ 
4. จัดทําขอมูล สถิติ ท่ีเก่ียวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการ 

            5. จัดทําแบบรายงานขอมูล สถิติ ที่เก่ียวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาให
เปนปจจุบันในทุกปการศึกษา  
            6. ดําเนินการจัดซือ้วัสดุ อุปกรณการเรยีนการสอนและวัสดุครุภัณฑของสํานักงานกลุมบริหารวิชาการและ
ดําเนินการจัดจางตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาํป 
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 7. ลงทะเบียนวัสดุกลุมบริหารวิชาการและควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 

๕. กลุมงานบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู 
    ๕.1 งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศษิฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
8) นายจาํรัสชาติ ไชยวุฒิ      ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
9) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11) ขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาท่ีงาน 
12) นางสาวศศธิร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
13) นางเสาวณีย รักมิตร   ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนและบริหารงาน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงานพัฒนาหลักสูตร 
2. พัฒนา ดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 
3. จัดทําและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับสภาพปญหาความตองการของผูเรียนผูปกครอง  

ชุมชนและ สังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และฉบับปรบัปรุง 
4. บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา  
5. จัดโครงสราง/ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ

วิชาการ 
6. ดําเนินการประเมินและรายงานผลการประเมินการใชหลักสูตรสถานศึกษาตอผูบริหารสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาในทุกปการศึกษา 
7. สงเสริมสนับสนุนประสานงานบริการควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทําแผนการจัดการเรียนรู

ของกลุมสาระการเรียนรู 
8. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลตอผูอํานวยการ

สถานศึกษา ผูเก่ียวของ และหนวยที่เก่ียวของ 
9. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับโครงการพิเศษดานวิชาการจากตนสังกัด 
10. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา การบริหารจัดการ จัดกิจกรรมสงเสริม พัฒนาผูเรียนให

สอดคลองตามโครงการโรงเรยีนมาตรฐานสากล  
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
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 ๕.๒ งานบรหิารกลุมสาระการเรียนรู 
1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพิเศษ     หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสายชล วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
8) นายจาํรัสชาต ิ  ไชยวุฒ ิ     ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
9) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11) นางสาวศศิธร  ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นายวิศษิฐ ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ทําหนาท่ีเปนกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
2. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุมสาระการเรยีนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรบัมอบหมาย 
3. นําขอตกลงและนโยบายของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนไปสูการปฏิบัติ 
4. จัดครูในกลุมสาระการเรียนรูหรือในกิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมายเขาสอนหรือจัดกิจกรรม

ในรายวิชาของกลุมสาระการเรียนรู หรือกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ตามความเหมาะสมโดยใหมีจํานวนคาบสอนไมต่ํากวา
เกณฑที่กําหนด 

5. ดําเนินการประชุมในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือจัดครูเขาสอน
และจัดครูเขาจัดกิจกรรมตามรายวิชาและกิจกรรมในหลักสูตรสถานศึกษา และจัดตารางสอนรวมกับงานจัดตาราง
เรียน ตารางสอน 

6. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน     
ที่ไดรับมอบหมาย ใหเปนไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู/แผนการจัดกิจกรรม 

7. แบงงานและมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครใูนกลุมสาระ 
การเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรยีนท่ีไดรับมอบหมาย 

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหมและนักศึกษาฝกประสบการณในกลุมสาระการเรียนรู 
ที่ไดรับมอบหมาย 

9. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การเขาสอนของนักศึกษาฝกประสบการณ
และครูพี่เลี้ยง 

10. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การเขาสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู/
กิจกรรมพัฒนาผูเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมเปนไปอยางเต็มประสิทธิภาพ 

11. ประสานงานกับทุกฝายที่เก่ียวของกับกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
12. เผยแพรกิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
13. ประชุมครูในกลุมสาระเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมายอยางสม่ําเสมอเพื่อพัฒนา

และปรับปรุงในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
14. ประสานงาน ตรวจสอบใหครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมาย    

ทุกคนจัดทําแผนการเรียนรู/แผนการจัดกิจกรรม  ในรายวิชาและกิจกรรมที่ไดรับมอบหมาย เปนแผนการจัดกิจกรรม 
และแผนการเรียนรูเลมสมบูรณ 1 รายวิชา สวนวิชาอื่นทั้งหมดเปนโครงการจัดการเรียนการสอน 
                 15.  ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทําวิจัยในชั้นเรียน ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
1 เรื่องตอปการศกึษา  
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                 16. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํา ID plan 
                 17. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(SAR)             
ในรายวิชาที่รับผิดชอบในทุกปการศึกษา 
                 18. วิเคราะหหลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู แผนการจัดกิจกรรม และมาตรฐานการเรียนรูในกลุม
สาระการเรียนรู ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน
และการจัดกิจกรรมใหสนองหลักการและจุดมุงหมายของหลักสูตร 
                 19. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมสงเสริมการจัดการเรียนรู  เชนการจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ  
การประกวดแขงขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนใหนักเรียนไดศึกษาคนควาดวยตนเองเปนการสงเสริมให
นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
                 20. หัวหนากลุมสาระการเรียนรู ดําเนินการจัดครูเขาสอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระการเรียนรูไมมา
หรือไมสามารถปฏิบัติการสอนไดและจัดรวบรวมเปนสถิติขอมูล 
                 21. จัดหาและสงเสริมใหครู  ผลิตสื่อและนวัตกรรมในการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรม 
                 22. ติดตามดูแลการสอบแกตัว และสอนซอมเสริมเพื่อสอบแกตวัเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   
“มผ” ในรายวิชาของกลุมสาระท่ีรับผิดชอบและดําเนินการตามระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 23. ดูแลการดําเนินการเรื่องการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษาสรางและปรับปรุง
เครื่องมือในการวัดและประเมนิผลการเรียนควบคมุเรื่องคุณภาพของแบบทดสอบ กําหนดแนวทางในการออกขอสอบ
ตามมาตรฐานการเรียนรูและตัวชี้วัด ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกตองของขอสอบรายวิชาตางๆ ในกลุมสาระการ
เรียนรู ดําเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหวางภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชาให
เปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 24. จัดทําโครงการตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรเสนอกลุมบริหารวิชาการเพ่ือรวบรวมเสนองาน
แผนงานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและดําเนินการบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการที่กําหนด
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
                 25. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมาย 
ดําเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการดําเนินงานประจําปแกผูบริหารสถานศึกษาประเมินผลงานครูในกลุม
สาระทุกภาคเรยีน เพื่อเสนอตามลําดับขั้น 
                 26. ดําเนินการเก่ียวกับโครงการพิเศษดานวิชาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
                   27. ประชุมรวมกับครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการเลือกและพิจารณาการใชหนังสือ
เรียนเพื่อเสนอคณะกรรมการภาคี 4 ฝายของโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุนคาใชจายการจัดการศึกษาฯในทุกปการศึกษา 
                 28. กํากับดูแล ครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน เรื่อง การตกแตงหองเรียน/หอง
กิจกรรมใหเกิดบรรยากาศที่เอ้ือตอการเรียนรู 
                 29. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๕.3 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
1) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย  ครูชํานาญการ  หัวหนางานกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 
2) นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ           หัวหนากิจกรรมผูบําเพ็ญประโยชน(ชาย) 

3) นางสายพิณ  กันไว       ครูชํานาญการพิเศษ      หัวหนากิจกรรมผูบําเพ็ญประโยชน(หญิง) 

4) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนากิจกรรมยุวกาชาด 
5) นายสรภูมิ  เจียงสงวน ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนากิจกรรมลูกเสือ 
6) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข   ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากิจกรรมแนะแนว  
7) นายเอกณฏัฐ  ใจลา  ครชูํานาญการ  หัวหนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
8) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากิจกรรมชุมนุม  

      เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นายสาริกซ   ผัดสุรินทร ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการสาํรวจขอมูลความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและครู 
2. จัดประชุมครทูี่ปรึกษากิจกรรม 
3. จัดทําแผนโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
4. ใหคําแนะนําแกครูที่ปรึกษากิจกรรมและนักเรียนตามความเหมาะสม 
5. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดาํเนินการจัดกิจกรรมใหอยูในระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา 
6. จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหมีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. รวบรวมผลการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอตอผูบริหารสถานศึกษาผานงานวัดและประเมินผล 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕.๔ งานพฒันาศักยภาพผูเรียน 
1) นายธีรชาติ พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรยีน หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายจํารัสชาต ิ ไชยวุฒิ      ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายเอกณฏัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน  
12) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
13) นายวิศษิฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
14) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหมีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษา      

ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
2. ดําเนินการวางแผน ประชุม เพื่อจัดทําโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียน เชน กิจกรรมการแขงขันทักษะ

วิชาการ กิจกรรมเปดบานวิชาการ และกิจกรรมสงเสริมและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
3. ดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนตามขั้นตอนที่ไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร  
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4. ประเมินผลโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร  
5. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนาเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ  

  6. สงเสรมิและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตรโรงเรียน จัดเนื้อหาสาระและ
กิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของผูเรียน ทั้งดานความรูทักษะ/กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค 
 7. สงเสริมใหครูนําภูมิปญญาทองถ่ินหรือเครือขาย ผูปกครอง ชุมชน ทองถ่ินมามีสวนรวมในการจัดการ
เรียนรูตามความเหมาะสม 
 8. ประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรูอยางตอเนื่อง 

  ๙.  จัดทําระบบการเรียนรูของโรงเรยีน 
 ๑o. จัดกิจกรรมสงเสรมิการเรียนรูที่พัฒนาศกัยภาพเด็กเปนรายบุคคลตามระบบการเรียนรู 

           ๑๑. จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูใหนักเรียนเขารวมในกิจกรรมและนักเรียนมีสวนรวมในการคิดวางแผน
ปฏิบัติและแกปญหาในการจัดกิจกรรม 
            ๑๒.  ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อ สงเสริมการเรียนรูและเพื่อสํารวจความพึงพอใจในการเขารวมของนักเรียน 
           ๑๓. วางแผนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการสอนเสริมใหนักเรียนกลุมเกง ปานกลาง และกลุมที่ตองพัฒนา
ปรับปรุง  เพื่อยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนใหสูงข้ึน 
           ๑๔. สรางความตระหนักใหกับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 ใหเห็นความสําคัญ
ของการเรียนเพ่ิมเติมเพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทาง
การศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๕. วางแผนการจัดกิจกรรมการสอนเพิ่มเติมใหนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 
เพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ัน
พื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๖. ประสานครูแตละกลุมสาระการเรียนรูและวิทยากรมาสอนเพิ่มเติมและจัดสอนเพิ่มเติมใหนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 เพื่อใหมีความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา 
และการสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๗. รายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดบั 
           ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๕.๕ งานนิเทศการศึกษา 
1) นายธีรชาต ิ  พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรียน  หัวหนางาน 
2) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ   เจาหนาที่งาน 
3) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสายชล  วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ       เจาหนาท่ีงาน   
5) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน   
8) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
9) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
10) นายเอกณฎัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ        เจาหนาท่ีงาน 
11) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ           เจาหนาท่ีงาน 
12) นายจาํรัสชาติ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ   เจาหนาที่งาน   
13) นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครชูํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
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มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศกึษา 

2. สํารวจและรวบรวมปญหาการเรียนการสอนจากครูผูสอนเพื่อพิจารณาหาทางแกไข 

3. จัดประชุมกลุมสาระการเรียนรู งาน เพื่อวิเคราะหปญหาและความตองการจําเปนเพื่อจัดโครงการ 

4. นิเทศภายในโรงเรยีนและภายในกลุมสาระการเรียนรู 
5. รวมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบตางๆ เชน 

ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทําเอกสารเผยแพรความรู ฯลฯ  

6. ใหคาํแนะนําและปรึกษาตอครู เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรยีนการสอน 

7. สงเสริมและแนะนําใหการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูและบันทึกการสอน การจัดทําผลงานทาง 

วิชาการ เพื่อความกาวหนาของคร ูนิเทศการเรียนการสอนใหเปนไปตามแผนการเรียนรูและบันทึกการสอน 

8. นิเทศและสงเสริมใหครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทําผลงานทางวิชาการ 

9. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระตางๆ  โดยเนนการนิเทศที่รวมมือชวยเหลือกัน 

แบบกัลยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพื่อนชวยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรยีนการสอนรวมกัน หรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

10.  ดําเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา                   
กับสถานศึกษาอื่นหรือเครือขายการนิเทศการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา  

11.  ดําเนินการประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

     ๕.๖ งานตารางสอน 
1) นายรัฐศาสตร  พรคณุวุฒิ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศษิฐ   ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
9) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายจาํรัสชาต ิ  ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นางสาวศศิธร  ขจรจิตต ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12)  นายศุภกิจ     ศรวีรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการประสานงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเกี่ยวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระท่ีจะเปด   

การจัดการเรียนการสอนของทุกระดับชั้น ทุกรายวิชาในแตละภาคเรียน 
2. ดําเนินการจัดทําเอกสารขอมูลเก่ียวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระการเรียนรูท่ีจะเปดการจัดการเรียน                

การสอนของทุกระดับชั้น ทุกรายวิชาในแตละภาคเรยีนและแจงไปยังกลุมสาระการเรียนรูเพื่อจัดครูเขาจัดการเรยีนการสอน 
3. จัดตั้งคณะกรรมการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรยีน 
4. ดําเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรียน 
5. ดําเนินการจัดทําและเสนอคําสั่งการมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอนในแตละภาคเรียน 
6. เสนอและสําเนาคําสั่งการมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอน ตารางสอน และตารางการใช

หองเรียนที่เก่ียวของใหกับครูผูสอน และผูเกี่ยวของในแตละภาคเรยีน 
7. สําเนาตารางเรียน และตารางการใชหองเรียนที่เก่ียวของใหกับนักเรยีน และผูที่เก่ียวของ 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๒๒ 
 

8. มีการกํากับ ติดตามการจัดการเรยีนการสอนตามตารางสอน 
9. มีการนําผลการตดิตามมาปรบัปรุงและพัฒนาการจัดตารางสอน 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๖. กลุมงานวัดประเมินผลและทะเบียนนักเรียน  
 

๖.1 งานทะเบียนนักเรียน  
1) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางศิริญญา  ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
7) นางสาวนติิพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
8) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง   ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. เปนนายทะเบียนของโรงเรียน(หัวหนางาน) 
2. วางแผนและบริหารงานทะเบียน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงานทะเบียน จัดทํา

แบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน 
3. ดําเนินการจัดหาวัสดุ ครภุัณฑ ที่ใชในงานทะเบียน รับผิดชอบวัสดุครุภัณฑท่ีใช 
4. ดําเนินงานเก่ียวกับการรับคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
5. จัดทําและตรวจสอบ ระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนใหนักเรียนท่ี    

จบการศึกษาหรือนักเรียนที่ประสงคขอลาออก หรือศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน 
6. จัดทําใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) พรอมทั้งระเบียนคุมการออกประกาศนียบัตร 
7. จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผูที่จบหลักสูตร (ปพ.3) เสนอตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
8. ออกระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1-ต,ป) , (ปพ.1) ฉบับท่ี 2 ใหแกผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

มัธยมศึกษาตอนตน และตอนปลายกอนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน,หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานที่ย่ืนคํารองขอ โดยดําเนินการใหถูกระเบียบและแนวปฏิบัติ 

9. ออกเอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด และเอกสารหลักฐานตามที่สถานศกึษา
กําหนด ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

10. ใหความรวมมือกับสถาบันการศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแลวและ
ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนใหมที่เขามาเรียน 

11. จัดดําเนินการพิธีมอบประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แกนักเรียนที่จบ
การศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และ 6 ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

12. เผยแพรความรูเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวของ โดยทําปายประกาศหรือแจกเอกสารหรือแจง
ระเบียบปฏิบัติใหผูเก่ียวของทราบ 

13. จัดทําสาํมะโนผูเรียนท่ีจะเขาบรกิารทางการศึกษาของสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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      ๖.2 งานเทียบโอนผลการเรียน 
1) นางสาวศศิธร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายดุษฎ ี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
7) นางสาวนติิพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
8) นางสาวชนนิกานต มุงเมือง   ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. เปนคณะกรรมการพิจารณาการเทียบโอนผลการเรียน 
2. จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานเทียบโอนผลการเรียน 
3. ดําเนินการตรวจสอบขอมูลผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรยีนของนักเรียนใหมที่เขามาเรียน 
4. กํากับติดตามนักเรียนดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จตามรายวิชาที่ไมตรงตามหลักสูตร

สถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

     ๖.3 งานรับนกัเรียน 
1) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวศศธิร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
5) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
7) นายสาริกซ  ผัดสุรนิทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบขอมูล และรายละเอียดการ 

รับนักเรียนชั้นมัธยมศกึษาปท่ี 1 และ 4 ในแตปการศึกษา 
3. กําหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนกัเรียนของโรงเรยีนใหสอดคลองกับนโยบายการรับนักเรียน 

จากหนวยงานตนสังกัด 
4. จัดเตรยีมเอกสารและดําเนินการ เกี่ยวกับการรับนักเรียน และการมอบตวันักเรียน 
5. ออกเลขประจําตัว และพิมพรายชื่อนักเรียนแยกเปนหองเพื่อบริการแกครู 
6. ดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติยอของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรยีน 
7. ดําเนินการเสนอแตงตั้งคณะกรรมการติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน 
8. ดําเนินการจาํหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนลาออกระหวางปหรือจบ 

การศึกษาและใหเปนปจจุบัน ใหจํานวนนักเรียนตามทะเบียนตรงกับนักเรียนท่ีมีตัวตนในหองเรียน  
9. จัดทําสถิตจิํานวนนักเรียนเปนรายเดือน 
10. ดําเนินงานเก่ียวกับการรบัคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขให

ถูกตองตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
11. จัดทําคูมือการรับนักเรียนพรอมใบสมัครเพ่ืออํานวยความสะดวกแกนักเรียนและผูปกครองท่ีสนใจ 
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12. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธการรับนักเรียน
13. รวมเปนคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
14. ประสานงานกับกลุมบริหาร จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการรับนักเรียนในหนาที่ตางๆตามที่กําหนด 
15. จัดนักเรียนเขาชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
16. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอตอหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาที่กําหนด 
17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

     ๖.4  งานวัดประเมินผล 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศธิร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายสาริกซ  ผัดสุรนิทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนและบริหารงานวัดผล จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงานวัดผล  
2. ดําเนินการกํากับ ตรวจสอบการวัดและประเมินผลทุกรายวิชาใหเปนไปตามแนวทางการวัดและ

ประเมินผลของสถานศกึษา 
3. ดําเนินการจัดทํา ปรับปรุงระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551ตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
4. รวบรวมการจัดทําแผนการวัดและประเมินผล ประเมินผลตลอดปการศึกษา  
5. ดําเนินการเก่ียวกับการสอบวัดผลกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียนของนักเรียน   
6. สํารวจรายชื่อนักเรียนผูไมมีสิทธ์ิสอบเพ่ือดําเนินการตามระเบียบวัดผลของสถานศึกษา 
7. กํากับติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาทางการเรียนดําเนินการสอบแกตัว กรอกผลการสอบและประกาศผล

การสอบแกตัว 
8. ตรวจหลักฐานการวัดผลประเมินผลจากครปูระจําวิชา รวบรวม และสรุปผลการเรียน  
9. รวบรวมสถิติผลการเรียนจากทุกกลุมสาระการเรียนรู เสนอผูบริหารสถานศึกษาและเก็บขอมูลเพื่อ

พัฒนาการเรียนการสอน 
10. จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับของกับการวัดผลประเมินผลทุกประเภทใหเปนระเบียบคนงายและปลอดภัย 
11. รวบรวมขอสอบที่วิเคราะหแลวจัดเก็บเปนคลังขอสอบ 
12. บริการวัสดุ อุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประสานงานกับกลุมสาระตางๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผล 
13. จัดทําแบบฟอรมคาํรองตางๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผลดําเนินการ  
14. ประสานกับครูประจําวิชา ผูปกครอง ในการแกไขปญหาผลการเรียนของนักเรยีน 
15. ประสานงานเก่ียวกับการสอบวัดผลเพื่อประเมินคุณภาพทางการศกึษาจากหนวยงานภายนอก 
16. ดําเนินการประชุมผูปกครองเพื่อรับทราบผลการเรียนเมื่อวัดและประเมินผลเสร็จเรียบรอย       

ตอนปลายภาคเรียน 
17. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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      ๖.5  งาน GPA และประมวลผลการเรียน 
1) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย   รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศษิฐ  ชือ่หลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวศศธิร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
             ๑. วางแผนและบรหิารงาน GPA และประมวลผลการเรียน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงาน 
           ๒. สรางความเขาใจใหกับครูผูสอนในการบันทึกคะแนนการวัดและประเมินผลลงในโปรแกรม 
bookmarkdg 
           ๓. ประสานการใชอุปกรณคอมพิวเตอรในการบันทึกคะแนนการวัดและประเมินผลลงในโปรแกรม 
bookmarkdg 
             ๔. รวบรวมขอมูลผลการเรียนลงในโปรแกรม Secondary’56 และประมวลผลการเรียนของนักเรียน 
             5. รายงานผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) รอบ 5 ภาคเรียน และ 6 ภาคเรียน ผานระบบ GPAX OBEC  

         6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. กลุมงานแนะแนว 
  ๗.1 งานแนะแนว 

1) นางสาววินัฏฐา  นันตะสุข  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย    รักมิตร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางวิลาวัณย  สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวสุมาล ี   มูลคาํ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายสาริกซ    ผัดสุรินทร ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
8) นางสาวปวีณา ตามคุณ  ครู   เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหา ความตองการ ความสนใจ ธรรมชาติของผูเรียน 
2. วิเคราะหสมรรถนะสําคัญของผูเรียน คุณลักษณะท่ีพึงประสงค วิสัยทัศนของสถานศึกษา และวิเคราะห

ขอมูลของผูเรยีนเปนรายบุคคล 
3. กําหนดสัดสวนของกิจกรรมแนะแนวใหครอบคลุมดานการศึกษา ดานอาชีพ ดานสวนตัวและสังคม โดย

ยึดสภาพปญหา ความตองการ ความสนใจ ตลอดจนธรรมชาติของผูเรียนและเปาหมายของสถานศึกษา โดยครู 
ผูปกครอง และผูเรียนมีสวนรวม 

4. กําหนดวัตถุประสงคการจัดกิจกรรมแนะแนวของสถานศึกษาเปนระดับการศึกษาในแตภาคเรียน 
5. ออกแบบการจัดกิจกรรมแนะแนว ประกอบดวย วัตถุประสงค การจัดกิจกรรม เวลาจัดกิจกรรม หลักฐาน 

การทํากิจกรรม และการประเมินผล 
6. จัดทําแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวรายชั่วโมง ประกอบดวย ช่ือกิจกรรม จุดประสงค เวลา เนื้อหา/สาระ 

วิธีดําเนินกิจกรรม สื่อ/อุปกรณ และการประเมินผล 
7. จัดกิจกรรมแนะแนว ตามแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และประเมินผลการจัดกิจกรรมตามแนวการ          

จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน(กิจกรรมแนะแนว) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามตาราง
เรียน ตารางสอนที่โรงเรียนกําหนดในชั้นที่ไดรับมอบหมายและประเมินเพื่อตัดสินผล และสรุปรายงาน 
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8. จัดระบบแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอนโดยประสานกับครูผูสอนและครูท่ีปรึกษา 

9. จัดบริการแนะแนวทั้ง ๕ บริการ   
10. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
11. ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณดานการแนะแนวกับเครอืขายภายในเขต

พื้นที่การศึกษา 
12. ดําเนินการสรางความเขาใจ กํากับ ติดตาม ครูท่ีปรึกษานักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนตนเกี่ยวกับ     

การกรอกขอมูลในระบบปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (Cash conditional Transfer : CCT) เพื่อคัดกรองนักเรียนรับ
เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

      ๗.๒ งานการจัดการเรียนรวม 
1)  นางสาววินัฏฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2)  นางเสาวณีย   รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
5)  นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6)  นางสาวปวีณา ตามคุณ  คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. รวบรวมขอมูล ประวัติ ของเด็กพิการที่มารับบริการ  
2. คัดกรองนักเรียนท่ีบกพรองทางการเรียนรูดานการอาน การเขียน การคดิคํานวณและดานพฤติกรรมการ

เรยีนรู 
3. ประเมินระดับความสามารถพื้นฐานของเด็กพิการที่มารับบริการ  
4. จัดทําแผนการจัดการการศกึษาเฉพาะบุคคล (IEP) แผนการสอนรายบุคคล (IIP)  
5. ใหบริการเตรียมความพรอมและจัดกิจกรรมการเรียนรูตามแผนการสอนรายบุคคล ( IIP )  
6. การประเมินความกาวหนา พัฒนาการ และปรับปรุงแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP )  
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล รายงานและสงตอ  
8. จัดทําและใหบริการขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของกับการใหบริการเด็กพิการ 
9. ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ แกไขดานการอาน การเขียนการคดิคํานวณและดานพฤติกรรมการเรียนรู 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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 ๗.3 งานกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
1) นางสาวชุติกานต ทามา  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
5) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. สํารวจตรวจสอบนักเรยีนท่ีประสงคจะกูยืมกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา รายงานสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 
2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ หลักฐานการขอกูยืม และประกาศรายชื่อผูมี สิทธิกูยืมเงินกองทุนฯ 

ผานระบบ e – Studentloan เว็บไซต www.studentloan.or.th และจัดทําหนังสืออนุญาตใหเปดบัญชีธนาคารกรุงไทย
จํากัด (มหาชน) ในโครงการกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)  

3. ประชุมนักเรียน (ผูกู) ใหจัดพิมพสัญญากูยืม พรอมสงเอกสารสัญญาและเอกสารประกอบตาง ๆ  
4. ประชุมผูปกครองและนักเรียน (ผูกู) จัดทําสัญญากูยืมเงินและแจงรายละเอียดการเปนนักเรียน

โครงการ กยศ. เชน การกูยืม การชําระเงินคืน  
5. โรงเรียนยืนยันขอมูลลงทะเบียนผานระบบ e – Studentloan และสงเอกสารไปยังธนาคารกรุงไทย

จํากัด (มหาชน) สํานักงานใหญ  
6. จัดทําและเก็บเอกสารตางๆที่เกี่ยวของงานกูยืมเพื่อการศกึษา เพื่อประโยชนในการควบคุมและติดตามผล

การกูยืมเงินอยางมีระบบ  
7. แจงผลการศึกษานักเรียนท่ีเลื่อนชั้นเรียนใหธนาคารกรุงไทยฯ ทราบทุกสิ้นปการศึกษา  
8. จัดทําหลักฐานของนักเรียนที่จบการศกึษาเพ่ือการขอกูยืมเงินตอเนื่อง 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.๔ งานทุนปจจัยพื้นฐานและทุนการศึกษาทั่วไป 
1) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน  
2) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
4) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวสมจิต  ตุนแยง   ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาท่ีงาน 

7) นางสาวชนากานต กอนแหวน  คร ู   เจาหนาท่ีงาน 
8) นางสาวนิชาภา  กองติ๊บ   คร ู   เจาหนาที่งาน 
9) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางชั่วคราว  เจาหนาท่ีงาน 
10)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
11)  นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ประชาสัมพันธขอมูลทุนการศึกษาใหกับนักเรียนและผูที่เก่ียวของรับทราบ  
๒. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษาระดับชั้นในการกรอกขอมูลนักเรียนในระบบเพื่อคัดกรองนักเรียนในการ 

รับทุนการศึกษา 
๓. ประสานผูปกครองและนักเรียนในการรับทุนการศึกษา 
๔. ระดมทุนการศึกษา และประสานหนวยงานตางๆและผูสนับสนุนทุนการศึกษา  
๕. ประสานงานการเงินในการออกใบเสร็จรับเงินหรือใบอนุโมทนาบัตรใหกับผูสนับสนุนทุนการศึกษา 
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๖. ติดตามดูแลการใชจายเงินทุนและพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียนทุน  
๗. จัดทําหลักฐานการจายเงิน ควบคุม การใชจายเงินของนักเรียนใหเปนไปตามแนวที่สํานักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานกาํหนด  
๘. กํากับ ติดตามและรายงานทุนการศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๘. กลุมงานบริหารโครงการพเิศษ 
 ๘.1 งานหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม 

1) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสมร  ดีพัฒนกุล ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายตระกูลพันธุ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
7) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
8) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางสาวรัชน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
11) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
12) นางพนิดา  สถาพร  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
13) นางสาวสุมาล ี มูลคาํ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
14) นางสาวกาญจนา   โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
15) นางสาวศศธิร   ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
16) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
17) นางศิริญญา ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ    เจาหนาที่งาน  
18) นายอาทิตย หมื่นคิด  ครูชํานาญการ   เจาหนาท่ีงาน 
19) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท ครู    เจาหนาท่ีงาน 
20) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
21) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
22) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
23) นางอรพิน  สมเสียง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
24) นางจิราพร  ใจแปง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
25) นางสาวชนากานต  กอนแหวน ครู   เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผน หารือโครงการรวมกับงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
2. แตงตั้งคณะกรรมการในสวนท่ีเก่ียวของกับงาน 
3. จัดกิจกรรมที่สําคัญตามนโยบายของโครงการหองเรียนพิเศษฯ 
4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศกึษา เมื่อสิ้นปการศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๘.๒ งานสวนพฤกษศาสตรในโรงเรียน 
1)  นางศิริญญา  ภวภูตานนท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2)  นายเสกสรร  กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  เจาหนาท่ีงาน 
3)  นางสมร  ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5)  นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6)  นางอรพิน  สมเสียง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7)  นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8)  นางสาวรชัน ี กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9)  นายธนพิสษิฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
11)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
12)  นายศภุกิจ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
13)  นายเอกณฎัฐ ใจลา  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
14)  นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
15)  นางสาวชนากานต กอนแหวน ครู   เจาหนาท่ีงาน 
16)  นางสาววรญัญา  แวนแกว พนักงานราชการ  เจาหนาท่ีงาน 
17)  นางจิราพร  ใจแปง  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
18)  นางสาวปทุมพร  สาบาน  ครอูัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังนี้ 
1. วางแผนดําเนินการงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรยีนอยางตอเนื่อง  
2. ดําเนินการพัฒนา เพื่อรองรับการประเมินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรยีน  
3. ดําเนินการอบรมใหนักเรียนเขาใจในงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน และคัดเลือกนักเรียนแกนนํา    

งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  
4. ดําเนินการประชาสัมพันธ เผยแพรใหครู บุคลากร ชุมชน ผูปกครอง และหนวยงานที่เก่ียวของทราบ  
5. สรุปผลการดาํเนินการนําเสนอเปนระยะ ๆ ตอคณะกรรมการที่ปรึกษาและฝายบรหิาร  
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

      ๘.๓ โรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคณุภาพ 
1) นายธีรชาต ิ พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรียน  หัวหนางาน 
2) นายสุรกิจ อุปนันท  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นายตระกูลพันธุ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
7) นายสงัด  ปลุกเศก  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
8) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกคน     เจาหนาที่งาน 
9) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
10) นางสาวศศธิร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดทําแผนพัฒนาโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพเพื่อเสนอตนสงักัด และจัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปการศึกษา ๒๕๖7 ในสวนท่ีเก่ียวของกับโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 
2. ดําเนินการรวิเคราะหหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรูให

เหมาะสมกับรบิทของโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๘.๔ งานศูนยอาเซียนศึกษา 
1) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิณ กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวบุณยาพร  เตชะลือ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
12)  นางสาวสุณิสา บุญผล  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
13)  นางสาวณิชาภา กองติ๊บ  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
14)  นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
15)  นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
16)  นางสาวณัฐวด ี คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
17)  นางณัฐวด ี ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
18)  นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. พัฒนาและบรหิารงานศูนยอาเซียน 
2. บริการการใชศูนยอาเซียนแกนักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืน ๆ 
3. จัดกิจกรรมที่สําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยอาเซยีนศกึษา 
4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศกึษา เมื่อสิ้นปการศกึษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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      ๘.๕  ศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเปนเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC ) 
1) นางสาวบุณยาพร    เตชะลือ  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ  กันไว  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสายชล  วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

4) นายสงัด   ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นางพนิดา   สถาพร   ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

6) นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
7) นางณัฐวด ี  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 

8) นายศุภกิจ   ศรวีรรณชัย  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
9) นางสาวสมจิต  ตุนแยง  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
10)  นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
11)  นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
12)  นางสาวสุณิสา  บุญผล  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
13)  นางสาวณิชาภา  กองติ๊บ  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
14)  นางสาวฐษมล    กองตัน  ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
15)  นางสาวณัฐวด ี  คําอาย  ครอูัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
16)  นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17)  นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนหรือโครงการรวมกับงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2. แตงตั้งคณะกรรมการในสวนที่เก่ียวของกับงาน 
3. จัดกิจกรรมที่สําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยพัฒนาการเรยีนการสอนภาษาอังกฤษ 
4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย    

 ๘.๖ งานโรงเรียนสุจริต 
1) นายปติพงษ ปนแกว  ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
2) นายศุภกิจ  ศรวีรรณชัย  ครูชํานาญการ   เจาหนาท่ีงาน 
3) นายคงเดช  เทพคําปว ครชูํานาญการ   เจาหนาท่ีงาน 
4) นายธนา   คงธนไพบูลยกุล  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาท่ีงาน 
6) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายวิศษิฐ  ชื่อหลาย  ครชูํานาญการพิเศษ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
8) นายสาริกซ  ผัดสุรนิทร ครูอัตราจาง   เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1. วางแผนและประสานงานกับฝายตางๆของโรงเรียน และโรงเรียนเครอืขาย เพ่ือขับเคลื่อนงานโรงเรียน
สุจริต  
               2. วางแผน ดาํเนินการ กิจกรรมปลูกฝงความซื่อสัตยสุจริตใหกับนักเรยีน  
               3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงความซื่อสัตยสุจริตใหกับนักเรียน  
               4. เสนอแตงตั้งและประสานการดําเนินการของ ป.ป.ช.สพฐ.นอย และป.ป.ช.สพฐ.ชุมชน  
               5. สรางความสัมพันธอันดีกับชุมชน และรณรงคตอตานการทุจริตทุกรูปแบบ  
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               6. รณรงคและสรางความรวมมือกับชุมชนในการตอตานการทุจริตทุกรูปแบบ  
               7. จัดทําหรือรวบรวมเอกสารการดําเนินงานโรงเรียนสุจริตและรายงานตอตนสังกัด  
               8. ดําเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ของสถานศึกษา ตามนโยบายของตนสังกัด ซึ่งประกอบดวยการประเมินตาม 
องคประกอบดังน้ี  
                   8.1. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายใน (Internal Integrity and 
Transparency Assessment: IIT)  
                   8.2. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (External Integrity and 
Transparency Assessment: EIT)  
                   8.3. ประเมินตามแบบตรวจการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and 
Transparency Assessment: OIT) 
               ๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

      ๘.๗ งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๑) นายคงเดช  เทพคําปว  ครชูํานาญการ  หัวหนางาน 
 ๒) นางกฤติกา  สืบสุติน   ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
  3) นายปติพงษ  ปนแกว   ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
  4) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาท่ีงาน 
   5) นางสายพิณ  กันไว   ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
 6) นายวิศิษฐ  ชื่อหลาย  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
 7) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
              ๑. ดําเนินกิจกรรมเก่ียวกับโรงเรียนวิถีพุทธซึ่งเนนใหผูเรียนเกิดพฤติกรรม ดังนี้  
   ๑.1.การปฏิบัติตามระเบียบวินัย  
   ๑.2. มีความซื่อสัตยสุจริต  
   ๑.3. มีความกตัญูกตเวที  
   ๑.4. มีความเมตตากรุณา โอบออมอารี เอื้อเฟอเผื่อแผไมเห็นแกตัว  
   ๑.5. มีความประหยัด ใชทรัพยากรอยางคุมคา ปฏิบัติตนเปนประโยชนตอสวนรวม  
   ๑.6.การมีคณุธรรม จริยธรรม  
               ๒. ประสานคณะกรรมการที่เก่ียวของในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
               ๓. วางแผนและประสานงานรวมกิจกรรมกับหนวยราชการ องคการ สถาบนั และชุมชน  
               ๔. จัดกิจกรรม ควบคุม และนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ที่โรงเรียนกําหนด  
               ๕. จัดนักเรียนสภาฯ เพ่ือชวยดูแล และควบคุมนักเรียนในการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ที่โรงเรียนกําหนด   
               ๖. ประสานใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอกสถานศึกษา  
               ๗. ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินกิจกรรม  
               ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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     ๘.๘  งานจัดการศึกษาเรียนรวมหลักสูตรทวิศกึษา 
              ๑) นายจํารสัชาติ ไชยวุฒ ิ  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
              ๒) นายเสกสรร กาวินชัย  ครูเชี่ยวชาญ  เจาหนาท่ีงาน 
              3) นายสมศกัดิ์ ธาริน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
 4) นายสุรกิจ อุปนันท  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
  5) นายรัฐศาสตร พรคณุวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
  6) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
   7) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 
   8) นายบริหาร วันตัน  ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 ๑. สํารวจความพรอมในการจัดการศึกษาทวิภาคีดานกําลังคน ดานงบประมาณ ดานวัสดุอุปกรณ 
หองปฏิบตัิการ เครื่องจักร และดานบริหารจัดการ 
 ๒. ลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) การแสดงขอตกลงรวมกันระหวางสถานศึกษา 
 ๓. จัดการเรียนการสอนและการฝกอาชพี ดําเนินการตามแผนที่รวมกันจัดทํา 
 ๔. นิเทศการเรียนการสอนและฝกอาชีพ สถานศึกษาและสถานประกอบการรวมกันนิเทศตามสวนที่
รับผิดชอบ 
   ๕. สรปุผลงานดาํเนินงาน ประเมินผล เพื่อปรับปรุงพัฒนาและเสริมสรางความรวมมอืตอไป 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
      8.9 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School) 

1. นางจิราพร    ใจแปง  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางสมร    ดีพัฒนกุล ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3.  นางสายชล    วันมหาใจ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4.  นางสายพิน    วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5.  นางพนิดา    สถาพร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
6.  นายสงดั    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
7.  นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
8.  นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
9.  นางอรพิน     สมเสียง  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
10. นายรัฐศาสตร   พรคุณวุฒิ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
11. นางสาวสุมาลี   มูลคาํ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
12. นางสาวบุณยาพร  เตชะลือ  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
13. นางวิลาวัณย    สายหยุด ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
14.  นางสาวรชันี    กามาด  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
15.  นางณัฐวด ี  ธรรมเดชะ ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
16.  นายเอกณัฏฐ   ใจลา  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
17.  นางศิริญญา ภวภูตานันท ณ มหาสารคาม ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
18.  นายอาทิตย     หมื่นคดิ  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
19. นางสาวสมจิต   ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
20. นางสาวเกตประทุม   ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
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     21. นายธนา   คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
     22. นางสาวชนากานต   กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งาน 
     23. นางสาวสุณิสา   บุญผล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
     24. นางสาวณิชาภา    กองติ๊บ  ครู    เจาหนาท่ีงาน 
     25. นางสายพิณ    กันไว  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
     26. นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สงเสริมการพัฒนาผูเรียนใหมีศกัยภาพเปนพลโลก (World Citizen): เปนเลิศวิชาการ, สื่อสารสอง

ภาษา, ล้ําหนาทางความคิด , ผลิตงานอยางสรางสรรค , รวมกันรับผิดชอบสังคมโลก 
2. สงเสรมิการยกระดับการเรียนการสอนเทียบเคยีงมาตรฐานสากล (World Class Standard) 
3. สนับสนุนการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ (Quality System Management) 
4. รวบรวมและจัดทําเอกสารเก่ียวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
5. ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
6. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ วิทยาศาสตร คณติศาสตร และคอมพิวเตอรใน

การจัดการเรียนการสอนโดยใชภาษาอังกฤษเปนสื่อ (EIS) 
7. ประสานงานกับทุกกลุมสาระการเรียนรูในการจัดการเรยีนการสอนแบบบันได 5 ขั้น 
8. สงเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศกึษาคนควาดวยตนเอง IS1, IS2, IS3 ใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
9. สงเสริมการเผยแพรผลงานของนักเรียนดานโครงงานในรายวิชาตาง ๆ และผลงานในรายวิชา

การศึกษาคนควาดวยตนเอง 
10. สงเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาตางประเทศที่สอง และหองเรียนพิเศษ ไดแก หองเรียน

ภาษาจีน การสอนภาษาอาเซียน และหองเรยีนวิทยาศาสตรแบบเขม 
11. สนับสนุนการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ 
12. สรุปผลการดาํเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๙. กลุมงานการพัฒนาการจัดการเรียนรู 

๙.1 งานหองสมุด 
1) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด ปลุกเศก  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาท่ีงาน 
3) นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน  
4) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายกิตติภัทร หมีดาํ  ครู   เจาหนาท่ีงาน 
7) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงาน 
8) นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบริหารงานหองสมุดใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดโรงเรียนและหองสมุด            

กาญจนาภิเษกและสอดคลองกับมาตรฐานและตัวชี้วัดที่กําหนด 
2. วางแผนทําโครงการพัฒนาหองสมุดและทําปฏิทินปฏิบัติงาน ดําเนินการงาน/โครงการหองสมุด     

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
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3. จัดระบบงานหองสมุดใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพในการใหบริการและเปนแหลงวิทยากร จัด
หมวดหมูหนังสือและลงทะเบียนหนังสือ ทําบัตรรายการ และซอมแซมส่ิงพิมพที่ชํารุด บริการการใชหองสมุด    แก
นักเรียนและคร ูจัดกิจกรรมฝกทักษะการใหบริการการใชหองสมุด 

4. จัดทํ า ขอมู ล สารสน เทศของห อ งสมุดและจัดทํ า สถิ ติ ผู มา ใช บริ กา รและการ ใหบริ กา ร                                   
และประชาสัมพันธงานหองสมุด 

5. ประสานงานกับหมวดงานตาง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพื่อประกอบการศึกษาคนควาและงานโครงการ
สงเสริมรักการอาน จัดหาสื่อและประสานการจัดกิจกรรมสงเสริมรักการอาน 

6. จัดนิทรรศการหนังสือใหม บรรณนิทัศน กิจกรรมสงเสริมการอาน และการใชหองสมุด 
7. จัดนิทรรศการสัปดาหหองสมุด จัดใหมีการบริการหองสมุดเคลื่อนท่ีสําหรับนักเรียนและชุมชน จัดมุม

พิพิธภัณฑของเกาและของมีคา  เปนแหลงวิทยาการใหนักเรียนไดศึกษาคนควา 
8. จัดหา ซอมแซม วัสดุ ครุภัณฑ สื่อและอุปกรณในหองสมุดใหเพียงพอและพรอมในการใหบริการ 
9. จัดหาอุปกรณดานโสตทัศนศึกษาใหพอเพียงและทันสมัยประสานงานการดําเนินการหองสมุด

อิเล็กทรอนิกส และการใชระบบอินเทอรเนต็เพื่อการศกึษาคนควา 
10. กําหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรปุรายงานการดาํเนินงานหองสมุดทกุภาค

เรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๙.2 งานศนูยพิพธิภัณฑ 
1) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ กันไว   ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศิษฐ ชื่อหลาย ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นางกฤติกา สืบสุติน  ครชูํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายสาริกซ  ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาท่ีงานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบรหิารงานพพิธิภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
2. จัดหมวดหมูภูมิปญญาทองถิ่น และซอมแซมสิ่งท่ีชํารุด 
3. บริการการใชอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืน ๆ  
4. จัดทําขอมลูสารสนเทศของอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมปิญญาทองถ่ิน 
5. ประชาสัมพันธงานพิพธิภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
6. เปนวิทยากรแนะนําพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน คร ูและบุคลากรอ่ืน ๆ  
7. สรางบรรยากาศอันแจมใสแตงอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถิ่นใหสะอาดเรียบรอยและสวยงาม 
8. จัดกิจกรรมเพื่อสงเสรมิการศึกษาคนควาดวยตนเองแกนักเรียน 
9. กําหนดแบบประเมนิผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานการดําเนินงานอาคารพิพิธภัณฑสถาน

ภูมิปญญาทองถ่ินทุกภาคเรยีนตอผูบริหารสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2567 โรงเรียนแจหมวิทยา         หนา ๓๖ 
 

          ๙.๓ งานศนูยเครือขายนักธุรกิจนอย 
1) นายเสกสรร กาวินชัย  ครเูชี่ยวชาญ  หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายคงเดช  เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
4) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
5) นายธนา  คงธนไพบูลยกุล ครชูํานาญการ  เจาหนาท่ีงาน 
6) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพิเศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนการดําเนินงานสงเสริมอาชีพอิสระ เพ่ือการมีรายไดระหวางเรียน 
2. สงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนดําเนินกิจกรรมการสงเสริมอาชีพอิสระ เพื่อการมีรายไดระหวางเรียนใน

รูปแบบตาง ๆ 
๓. จัดระบบนิเทศ ติดตาม ดูแล และใหความชวยเหลือ การดําเนินกิจกรรมการหารายไดระหวางเรยีน 

ของนักเรียน 
    ๔. จัดงานแสดงผลงานของนักเรียนที่เกิดจากผลการประกอบอาชีพอิสระ 
    ๕. สรุปผลการดําเนินงาน การสงเสริมอาชพีอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน 

๖. รายงานผลการดาํเนินงานประกอบอาชีพอิสระของนักเรียนประจําป เพ่ือนําเสนอใหรองผูอํานวยการ  
โรงเรียนกลุมบริหารวิชาการ และผูอํานวยการโรงเรียนตามลําดับ 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 


