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คํานํา 

  โรงเรียนแจหมวิทยา  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน ต้ังอยูเลขที่ 371             
หมูที่ 10 ตําบลแจหม  อําเภอแจหม  จังหวัดลําปาง จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
โดยไดดําเนินการจัดกระบวนการเรียนใหกับนักเรียนเปนบุคคลที่สมบูรณ ทางดานรางกาย จิตใจ  สติปญญา มีคุณธรรม 
จริยธรรม และวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต  มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามที่สถานศึกษา  ที่กําหนดเพื่อใหเปนกําลัง
สําคัญในการพัฒนาประเทศชาติในอนาคต และในการบริหารจัดการของโรงเรียนใน ดานการบริหารวิชาการ ดานการ
บริหารงบประมาณ ดานบริหารงานบุคคล และดานบริหารทั่วไป ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ตามวิสัยทัศน พันธกิจ  
เปาประสงค และกลยุทธของสถานศึกษา 
   ดังน้ันทางโรงเรียน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการ ประจําปการศึกษา 2568 ข้ึน ตาม
ฝายงานเพื่อเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน ใหปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มอบหมายบรรลุผลและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
   หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฝายบรหิารวิชาการ ประจําปการศึกษา 2568 ฉบับน้ีจะเปนกรอบ
และแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน เพื่อใหการปฏิบัติงานกอเกิดประโยชนสูงสุดตอโรงเรียน
และทางราชการตอไป 
 

 

 

(นายยุทธพิชัย   ไทยกรรณ) 
ผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา 
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คําสั่งโรงเรียนแจหมวิทยาท่ี  188/2568 เร่ือง  การมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปการศึกษา 2568 
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คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ 
1) นายยุทธพิชัย   ไทยกรรณ      ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2) นายธีรชาติ พงศนฤมิตร  รองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

   และกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 
                3) นายเสกสรร กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ   กรรมการ 
                4) นายภิญโญ   จุยศรีแกว  ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
                5) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
                6) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
                7) นางเสาวณีย รักมิตร ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
                8) นางสาวชุติกานต ทามา ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
                9) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
               10) นางสาววินัฏฐา  นันตะสุข ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
               11) นายวิศิษฐ        ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
               12) นายเอกณัฎฐ     ใจลา ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
               13) นางสาวนิติพร    พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ   กรรมการ 
               14) นายศุภกิจ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ   กรรมการ 
               15) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ   กรรมการ 
               16) นางสาวนิพาดา   จักรเทพวงค ครูอัตราจาง   กรรมการ 
               17) นายสาริกซ ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง   กรรมการ 
               18) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   กรรมการ 
               19) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ 
  ผูชวยผูอํานวยการกลุมบรหิารวิชาการ      กรรมการและเลขานุการ 
               20) นางสาวศศิธร   ขจรจิตต ครูชํานาญการพเิศษ    

 หัวหนากลุมบริหารวิชาการ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พิจารณากําหนดนโยบายแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารหลักสูตรและวิชาการตาม

โครงสรางการจัดองคกรใหสอดคลองกับนโยบายโรงเรียน 
2. เสนอความคิดเห็น ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารหลักสูตรและวิชาการ การจัดการเรียนการสอน และ 

การวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
4. วางแผนการดําเนินงานวิชาการ กําหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนว 

การจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรการศึกษา             
ข้ันพื้นฐาน  สภาพเศรษฐกิจ  สงัคม ศิลปวัฒนธรรม 

5. จัดทําคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กํากับ ติดตามใหคําปรึกษา
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การวัดและประเมินผล  และการแนะแนวใหสอดคลองและ
เปนไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การวัด
และประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการดําเนินการของหลักสูตร 

7. ประสานความรวมมือจากบุคคล หนวยงาน องคกรตางๆและชุมชน เพื่อใหการใชหลักสูตรสถานศึกษา
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

8. ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชน และผูที่เกี่ยวของและนํา
ขอมูลปอนกลับจากฝายตางๆ มาพิจารณาเพื่อปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

9. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
10. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับชวงลางและระดับกลุมวิชาในแตละ                         

ปการศึกษา เพื่อปรับปรุง แกไขและพัฒนาการดําเนินงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา 
11. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปที่ผานมาแลวใชผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตร
ในปการศึกษาตอไป 

12. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา สาธารณชน
และผูเกี่ยวของ 

13. วางแผน ดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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การมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัตงิานกลุมบริหารวิชาการ 
1. รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

  นายธีรชาติ พงศนฤมิตร      ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมบรหิารวิชาการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

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

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

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการ           
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

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

5. ปฏิบัติงานตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
  6. เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารวิชาการ
คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารกจิการนักเรยีน  คณะกรรมการบริหารกลุมบรหิารทั่วไป และคณะกรรมการบรหิารกลุม
แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบรหิารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทํา
และรวมตัดสินใจในการแกปญหา 

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

ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                       

และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
7.3 สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทกุกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
7.4 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7.5 การบริหารการเงิน การพสัดุและทรัพยสินอื่น 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล         

การปฏิบัติงานวินัยและการรักษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผล

การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.8 สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพฒันาอยางตอเน่ือง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ินในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาการ

แกชุมชน 
7.10 จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
7.11 จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ
การศึกษาในแตละปการศึกษา  

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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2. ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา  
นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมบรหิารวิชาการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการ วางแผนการปฏิบัติงาน 

กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบรหิารวิชาการในสถานศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการ
ดําเนินงานดานการบรหิารวิชาการ ใหเปนไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ  

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการ ดานการบรหิารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพฒันาการบริหารรปูแบบโรงเรียนนิติบุคคล  

3. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 5 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรอื ไปราชการ
หรือไม สามารถปฏิบัติหนาที่ไดยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล  

4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบรหิารกิจการของสถานศึกษา  
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากบั ดูแลเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นทีเ่กี่ยวของหรือไดรบั
มอบหมาย   

5. เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน คณะกรรมการบรหิารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบรหิารกลุมบริหาร
วิชาการ  คณะกรรมการบรหิารกลุมบริหารกจิการนักเรียน  คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารทั่วไป และคณะกรรมการบริหาร
กลุมแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและ พิจารณาในเรื่องการบรหิารจัดการศึกษา รวมคิดรวม
ทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา  

6. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบรหิารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรือ่งตอไปน้ี  
               6.1 บรหิารกจิการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบยีบ ขอบงัคับ นโยบายและวัตถุประสงค
ของสถานศึกษา  
              6.2 วางแผนพฒันาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
      6.3 จัดทําและพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ  
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล  
      6.4 สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกบัผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
      6.5 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
      6.6 การบรหิารการเงิน การพสัดุและทรพัยสินอื่น  
              6.7 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล การ 
ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ  
    6.8 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผล การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
  6.9 สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพฒันาอยางตอเน่ือง  
      6.10 ประสานความรวมมือกบัชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ
วิชาการแกชุมชน  
       ๖.11 จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา  
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
 1. นางสาวศศิธร  ขจรจิตต     ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  หัวหนากลุมบรหิารวิชาการ  
 2. นางเสาวณีย รักมิตร      ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
 3.1 หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

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

2. ดําเนินการเกี่ยวกับโครงการพเิศษดานวิชาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
3. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน

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

ในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกจิ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 
5.  วางแผนดําเนินการติดตามและปรับปรงุ พัฒนากจิการทุกชนิดที่เกี่ยวของกบัการเรียนการสอนใหเกิดผลดีตาม

หลักการ จุดมุงหมาย โครงสรางของหลกัสูตร 
6.  ควบคุมการจัดตารางสอน การจัดครูเขาสอน รวมกับงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหัวหนากลุมสาระตางๆ 
7.  รวบรวมโครงการจัดการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู ทุกรายวิชาที่เปดสอน 
8.  สงเสรมิการจัดทําสื่อ อุปกรณ เครื่องมือ และวัสดุฝกใหเหมาะสมกบัการเรียน 
9.  กํากับนิเทศการสอนและประสานงานกับหัวหนากลุมสาระในดานการสอนการวัดผลประเมินผล                          

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

12.  ประสานงาน ควบคุมและติดตามผลการดําเนินงานของกลุมสาระตางๆและงานกลุมบริหารวิชาการ 
13.  สงเสรมิใหมกีารพฒันานักเรียนและพัฒนาบุคลากรตามความเหมาะสม 
14.  เผยแพรขาวสารขอมลูทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง ชุมชนและบริการแกสงัคมดานวิชาการ 
15.  ติดตาม และประเมินผลการใชหลกัสตูร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตรใหเหมาะสม

กับสภาพของโรงเรียน 

16.  กํากับ ติดตามนักเรียนที่มปีญหาดานการเรียนเพื่อหาแนวทางแกไข 

17.  กํากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียนและจัดนักเรยีนเขาเรียนตามแผนการเรียน 

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

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

สงตองานควบคุมภายในของโรงเรียน 
22. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ

การศึกษาในแตละปการศึกษา  
23. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๓.2 รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
1. เปนคณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ เสนอความคิดเห็น และพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวม

คิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
2. เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหาร

วิชาการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการของโรงเรียน ตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินงานดานการบริหาร
วิชาการ ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔. กลุมงานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๔.1 งานธุรการและสารบรรณกลุม 

1) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. วางแผนดําเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารวิชาการ เกี่ยวกับหนังสือเขา หนังสือออก 

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

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

และผูเกี่ยวของอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
๖. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมบรหิารวิชาการ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔.2 งานแผนงาน พัสดุ และสารสนเทศกลุม 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่และเลขานุการ 
6) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

สงงานแผนงานของโรงเรียน 
2. ควบคุม ติดตามการดําเนินการ การใชจายงบประมาณตามโครงการของกลุมบรหิารวิชาการ 
3. ควบคุม ติดตามสรุปการรายงานการดําเนินการตามโครงการของกลุมบรหิารวิชาการ 
4. จัดทําขอมลู สถิติ ที่เกี่ยวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการ 
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  5.  จัดทําแบบรายงานขอมลู สถิติ ที่เกี่ยวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการเสนอตอผูบรหิารสถานศึกษาให
เปนปจจบุันในทุกปการศึกษา  
 

            6. ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและวัสดุครุภัณฑของสํานักงานกลุมบรหิารวิชาการและ
ดําเนินการจัดจางตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 
 7. ลงทะเบียนวัสดุกลุมบริหารวิชาการและควบคุมการเบกิจายวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 

๕. กลุมงานบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู 
    ๕.1 งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร       กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
12) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13) ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาทกุทาน  เจาหนาที่งาน 
14) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
15) นางเสาวณีย รักมิตร   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
16) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนและบรหิารงาน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทนิของงานพฒันาหลักสูตร 
2. พัฒนา ดําเนินการเกี่ยวกบัการใหความเห็นการพฒันาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
3. จัดทําและปรบัปรงุหลกัสตูรสถานศึกษาใหสอดคลองกับสภาพปญหาความตองการของผูเรยีนผูปกครอง  

ชุมชนและ สังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และฉบับปรับปรงุ 
4. บรหิารจัดการหลกัสูตรสถานศึกษา  
5. จัดโครงสราง/ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ

วิชาการ 
6. ดําเนินการประเมินและรายงานผลการประเมินการใชหลักสตูรสถานศึกษาตอผูบริหารสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในทุกปการศึกษา 
7. สงเสริมสนับสนุนประสานงานบริการควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทําแผนการจัดการเรียนรู

ของกลุมสาระการเรียนรู 
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8. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลตอผูอํานวยการ
สถานศึกษา ผูเกี่ยวของ และหนวยที่เกี่ยวของ 

9. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับโครงการพิเศษดานวิชาการจากตนสังกัด 
10. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา การบริหารจัดการ จัดกิจกรรมสงเสริม พัฒนาผูเรียนให

สอดคลองตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

 ๕.๒ งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู 
1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพเิศษ     หัวหนางาน 

                2) นายเสกสรร       กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

                 7) นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
10) นายศุภกิจ        ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11) นางสาวศศิธร  ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ทําหนาทีเ่ปนกรรมการบรหิารหลักสูตรและวิชาการ 
2. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพฒันาผูเรียนที่ไดรบัมอบหมาย 
3. นําขอตกลงและนโยบายของคณะกรรมการบรหิารโรงเรียนไปสูการปฏิบัติ 
4. จัดครูในกลุมสาระการเรยีนรูหรอืในกิจกรรมพัฒนาผูเรียนทีไ่ดรับมอบหมายเขาสอนหรือจัดกิจกรรม

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

5. ดําเนินการประชุมในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพฒันาผูเรยีนที่ไดรับมอบหมายเพื่อจดัครูเขาสอน
และจัดครูเขาจัดกิจกรรมตามรายวิชาและกิจกรรมในหลักสูตรสถานศึกษา และจัดตารางสอนรวมกับงานจัดตาราง
เรียน ตารางสอน 

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

7. แบงงานและมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุมสาระ 
การเรียนรู/กิจกรรมพฒันาผูเรียนที่ไดรับมอบหมาย 

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

9. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การเขาสอนของนักศึกษาฝกประสบการณ
และครูพี่เลี้ยง 
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10. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกจิกรรม การเขาสอนของครูในกลุมสาระการเรยีนรู/
กิจกรรมพัฒนาผูเรียนเพื่อการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมเปนไปอยางเต็มประสิทธิภาพ 

11. ประสานงานกับทุกฝายที่เกี่ยวข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/แผนการจัดกิจกรรมในรายวิชาและกิจกรรมที่ไดรับมอบหมาย เปนแผนการจัดกิจกรรม 
และแผนการเรียนรูเลมสมบูรณ 1 รายวิชา สวนวิชาอื่นทั้งหมดเปนโครงการจัดการเรียนการสอน 
 
                 15.  ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทําวิจัยในช้ันเรียน ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
1 เรื่องตอปการศึกษา  
                 16. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํา ID plan 
                 17. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(SAR)             
ในรายวิชาที่รับผิดชอบในทุกปการศึกษา 
                 18. วิเคราะหหลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู แผนการจัดกจิกรรม และมาตรฐานการเรียนรูในกลุม
สาระการเรียนรู ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู การจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียน เพื่อพฒันาการเรียนการสอน
และการจัดกจิกรรมใหสนองหลักการและจุดมุงหมายของหลักสูตร 
                 19. ควบคุมดูแลการจัดกจิกรรมสงเสริมการจัดการเรียนรู  เชนการจัดนิทรรศการ กจิกรรมวิชาการ  
การประกวดแขงขัน จัดสอนเสรมิ จัดการเรียนการสอนใหนักเรียนไดศึกษาคนควาดวยตนเองเปนการสงเสริมให
นักเรียนรูจกัใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
                 20. หัวหนากลุมสาระการเรียนรู ดําเนินการจัดครูเขาสอนแทนเมื่อครูในกลุมสาระการเรียนรูไมมา
หรือไมสามารถปฏิบัติการสอนไดและจัดรวบรวมเปนสถิติขอมูล 
                 21. จัดหาและสงเสรมิใหครู  ผลิตสือ่และนวัตกรรมในการเรียนการสอนและการจัดกจิกรรม 
                 22. ติดตามดูแลการสอบแกตัว และสอนซอมเสริมเพื่อสอบแกตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   
“มผ” ในรายวิชาของกลุมสาระทีร่ับผิดชอบและดําเนินการตามระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 23. ดูแลการดําเนินการเรือ่งการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษาสรางและปรับปรุง
เครื่องมือในการวัดและประเมินผลการเรียนควบคุมเรื่องคุณภาพของแบบทดสอบ กําหนดแนวทางในการออกขอสอบ
ตามมาตรฐานการเรียนรูและตัวช้ีวัด ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกตองของขอสอบรายวิชาตางๆ ในกลุมสาระการ
เรียนรู ดําเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหวางภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวิชาให
เปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 24. จัดทําโครงการตามงบประมาณที่ไดรับจดัสรรเสนอกลุมบรหิารวิชาการเพื่อรวบรวมเสนองาน
แผนงานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและดําเนินการบรหิารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการที่กําหนด
ตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
                 25. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของกลุมสาระการเรียนรู/กจิกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรบัมอบหมาย 
ดําเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการดําเนินงานประจําปแกผูบริหารสถานศึกษาประเมินผลงานครูในกลุม
สาระทุกภาคเรียน เพื่อเสนอตามลําดับข้ัน 
                 26. ดําเนินการเกี่ยวกับโครงการพเิศษดานวิชาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
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                   27. ประชุมรวมกับครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการเลือกและพิจารณาการใชหนังสือ
เรียนเพื่อเสนอคณะกรรมการภาคี 5 ฝายของโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุนคาใชจายการจัดการศึกษาฯในทุกปการศึกษา 
                 28. กํากับดูแล ครูในกลุมสาระการเรียนรู/กจิกรรมพฒันาผูเรียน เรื่อง การตกแตงหองเรยีน/หอง
กิจกรรมใหเกิดบรรยากาศทีเ่อื้อตอการเรียนรู 
                 29. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 ๕.3 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
1) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย  ครูชํานาญการ  หัวหนางานกจิกรรมพฒันาผูเรียน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมยุวกาชาด 
3) นายสรภูม ิ  เจียงสงวน ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมลูกเสือ 
4) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข   ครูชํานาญการพเิศษ  หัวหนากิจกรรมแนะแนว  
5) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
6) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมชุมนุม  

      เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายสาริกซ   ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการสํารวจขอมูลความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและคร ู
2. จัดประชุมครูทีป่รกึษากิจกรรม 
3. จัดทําแผนโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกจิกรรม 
4. ใหคําแนะนําแกครูที่ปรึกษากจิกรรมและนักเรียนตามความเหมาะสม 
5. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดําเนินการจัดกิจกรรมใหอยูในระเบียบขอบงัคับของสถานศึกษา 
6. จัดกจิกรรมพฒันาผูเรียนใหมีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. รวบรวมผลการจัดกจิกรรมนักเรียนเสนอตอผูบรหิารสถานศึกษาผานงานวัดและประเมินผล 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๕.๔ งานพัฒนาศักยภาพผูเรียน 
1) นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร       กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
13) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
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14)  นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
15) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
16) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
17) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหมีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษา      
ข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 

2. ดําเนินการวางแผน ประชุม เพื่อจัดทําโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียน เชน กิจกรรมการแขงขันทักษะ
วิชาการ กิจกรรมเปดบานวิชาการ และกิจกรรมสงเสริมและยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

3. ดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนตามข้ันตอนที่ไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร  
4. ประเมินผลโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร  
5. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพฒันาเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ  

  6. สงเสริมและพฒันาครูในการจัดกระบวนการเรียนรูใหสอดคลองกบัหลักสูตรโรงเรียน จัดเน้ือหาสาระและ
กิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของผูเรียน ทั้งดานความรูทกัษะ/กระบวนการ และคุณลักษณะอันพงึ
ประสงค 
 7. สงเสรมิใหครูนําภูมิปญญาทองถ่ินหรือเครือขาย ผูปกครอง ชุมชน ทองถ่ินมามีสวนรวมในการจัดการ
เรียนรูตามความเหมาะสม 
 8. ประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรูอยางตอเน่ือง 

  ๙.  จัดทําระบบการเรียนรูของโรงเรียน 
 ๑0. จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูที่พัฒนาศักยภาพเด็กเปนรายบุคคลตามระบบการเรียนรู 

           ๑๑. จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูใหนักเรียนเขารวมในกิจกรรมและนักเรียนมีสวนรวมในการคิดวางแผน
ปฏิบัติและแกปญหาในการจัดกิจกรรม 
            ๑๒.  ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อสงเสริมการเรียนรูและเพื่อสํารวจความพึงพอใจในการเขารวมของนักเรียน 
           ๑๓. วางแผนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการสอนเสรมิใหนักเรียนกลุมเกง ปานกลาง และกลุมที่ตองพฒันา
ปรับปรงุ  เพื่อยกระดับผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนใหสูงข้ึน 
           ๑๔. สรางความตระหนักใหกับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 ใหเห็นความสําคัญ
ของการเรียนเพิ่มเติมเพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทาง
การศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๕. วางแผนการจัดกิจกรรมการสอนเพิ่มเติมใหนักเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 
เพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ัน
พื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๖. ประสานครูแตละกลุมสาระการเรียนรูและวิทยากรมาสอนเพิ่มเติมและจัดสอนเพิม่เติมใหนักเรียนช้ัน
มัธยมศึกษาปที่ 3 และช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 เพื่อใหมีความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา 
และการสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๗. รายงานผลการดําเนินใหผูบงัคับบญัชาทราบตามลําดับ 
           ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 ๕.๕ งานนิเทศการศึกษา 
1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร            กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ   เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ       เจาหนาที่งาน   
6) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฎฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ           เจาหนาที่งาน 
11) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

2. สํารวจและรวบรวมปญหาการเรียนการสอนจากครูผูสอนเพื่อพิจารณาหาทางแกไข 

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

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

ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทําเอกสารเผยแพรความรู ฯลฯ  
6. ใหคําแนะนําและปรึกษาตอครู เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

7. สงเสริมและแนะนําใหการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูและบันทึกการสอน การจัดทําผลงานทาง 

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

8. นิเทศและสงเสริมใหครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทําผลงานทางวิชาการ 

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

แบบกลัยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพื่อนชวยเพือ่น  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนรวมกัน หรอืแบบอืน่ๆ ตามความเหมาะสม 

10.  ดําเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา                   
กับสถานศึกษาอื่นหรือเครือขายการนิเทศการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  

11.  ดําเนินการประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 

     ๕.๖ งานตารางสอน 
1) นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร           กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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7) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายวิศิษฐ   ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นายศุภกิจ     ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12)  นางสาวศศิธร  ขจรจิตต ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
13) นายอานนท     ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการประสานงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเกี่ยวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระที่จะเปด   

การจัดการเรียนการสอนของทุกระดับช้ัน ทุกรายวิชาในแตละภาคเรียน 
2. ดําเนินการจัดทําเอกสารขอมูลเกี่ยวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระการเรียนรูที่จะเปดการจัดการเรียน                

การสอนของทุกระดับช้ัน ทุกรายวิชาในแตละภาคเรียนและแจงไปยังกลุมสาระการเรียนรูเพื่อจัดครูเขาจัดการเรียนการสอน 
3. จัดต้ังคณะกรรมการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรียน 
4. ดําเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรียน 
5. ดําเนินการจัดทําและเสนอคําสัง่การมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอนในแตละภาคเรียน 
6. เสนอและสําเนาคําสั่งการมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอน ตารางสอน และตารางการใช

หองเรียนที่เกี่ยวของใหกับครูผูสอน และผูเกี่ยวของในแตละภาคเรียน 
7. สําเนาตารางเรียน และตารางการใชหองเรียนที่เกี่ยวของใหกับนักเรียน และผูทีเ่กี่ยวของ 
8. มีการกํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน 
9. มีการนําผลการติดตามมาปรบัปรุงและพฒันาการจัดตารางสอน 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๖. กลุมงานวัดประเมินผลและทะเบียนนักเรียน  
 

๖.1 งานทะเบียนนักเรียน  
1) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

แบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน 
3. ดําเนินการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ที่ใชในงานทะเบียน รบัผิดชอบวัสดุครุภัณฑที่ใช 
4. ดําเนินงานเกี่ยวกับการรับคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
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5. จัดทําและตรวจสอบ ระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนใหนักเรียนที ่   
จบการศึกษาหรือนักเรียนที่ประสงคขอลาออก หรือศึกษาตอสถานศึกษาอื่น 

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

มัธยมศึกษาตอนตน และตอนปลายกอนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน,หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานที่ย่ืนคํารองขอ โดยดําเนินการใหถูกระเบียบและแนวปฏิบัติ 

9. ออกเอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด และเอกสารหลักฐานตามที่สถานศึกษา
กําหนด ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

10. ใหความรวมมือกับสถาบันการศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแลว
และตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนใหมที่เขามาเรียน 

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

12. เผยแพรความรูเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของ โดยทําปายประกาศหรือแจกเอกสารหรือแจง
ระเบียบปฏิบัติใหผูเกี่ยวของทราบ 

13. จัดทําสํามะโนผูเรียนทีจ่ะเขาบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
     
      ๖.2 งานเทียบโอนผลการเรียน 

1) นางสาวศศิธร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสษิฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. เปนคณะกรรมการพจิารณาการเทียบโอนผลการเรียน 
2. จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานเทียบโอนผลการเรียน 
3. ดําเนินการตรวจสอบขอมูลผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรยีนของนักเรียนใหมที่เขามาเรียน 
4. กํากับติดตามนักเรียนดําเนินการเทียบโอนผลการเรยีนใหแลวเสร็จตามรายวิชาที่ไมตรงตามหลักสูตรสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

     
  ๖.3 งานรับนักเรียน 

1) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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4) นางสาวศศิธร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ  
8) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ  
9) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

รับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 1 และ 4 ในแตปการศึกษา 
3. กําหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรยีนใหสอดคลองกับนโยบายการรับนักเรียน 

จากหนวยงานตนสังกัด 
4. จัดเตรียมเอกสารและดําเนินการ เกี่ยวกบัการรบันักเรียน และการมอบตัวนักเรียน 
5. ออกเลขประจําตัว และพมิพรายช่ือนักเรียนแยกเปนหองเพื่อบริการแกคร ู
6. ดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติยอของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน 
7. ดําเนินการเสนอแตงต้ังคณะกรรมการติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน 
8. ดําเนินการจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน เมือ่มีนักเรียนลาออกระหวางปหรือจบ 

การศึกษาและใหเปนปจจบุัน ใหจํานวนนักเรียนตามทะเบียนตรงกบันักเรียนทีม่ีตัวตนในหองเรียน  
9. จัดทําสถิติจํานวนนักเรียนเปนรายเดือน 
10. ดําเนินงานเกี่ยวกบัการรบัคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขให

ถูกตองตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
11. จัดทําคูมือการรบันักเรียนพรอมใบสมัครเพื่ออํานวยความสะดวกแกนักเรียนและผูปกครองที่สนใจ 
12. ประสานงานกบัหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสมัพันธการรับนักเรียน
13. รวมเปนคณะกรรมการรบันักเรียนของโรงเรียน 
14. ประสานงานกบักลุมบรหิาร จัดทําคําสั่งแตงต้ังกรรมการรบันักเรียนในหนาที่ตางๆตามที่กําหนด 
15. จัดนักเรียนเขาช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
16. รายงานผลการรบันักเรียนเสนอตอหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาที่กําหนด 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 
 

     ๖.4  งานวัดประเมินผล 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

3. ดําเนินการจัดทํา ปรับปรุงระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551ตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 

4. รวบรวมการจัดทําแผนการวัดและประเมินผล ประเมนิผลตลอดปการศึกษา  
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียนของนักเรียน   
6. สํารวจรายช่ือนักเรียนผูไมมีสิทธ์ิสอบเพื่อดําเนินการตามระเบียบวัดผลของสถานศึกษา 
7. กํากับติดตามนักเรียนที่มีปญหาทางการเรียนดําเนินการสอบแกตัว กรอกผลการสอบและประกาศผล

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

พัฒนาการเรียนการสอน 
10. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับของกับการวัดผลประเมินผลทุกประเภทใหเปนระเบียบคนงายและปลอดภัย 
11. รวบรวมขอสอบที่วิเคราะหแลวจัดเก็บเปนคลังขอสอบ 
12. บริการวัสดุ อุปกรณที่เกี่ยวของกับการประสานงานกับกลุมสาระตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานวัดผล 
13. จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานวัดผลดําเนินการ  
14. ประสานกับครูประจําวิชา ผูปกครอง ในการแกไขปญหาผลการเรียนของนักเรียน 
15. ประสานงานเกี่ยวกับการสอบวัดผลเพื่อประเมินคุณภาพทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
16. ดําเนินการประชุมผูปกครองเพื่อรับทราบผลการเรียนเมื่อวัดและประเมินผลเสร็จเรียบรอย       

ตอนปลายภาคเรียน 
17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

 

      ๖.5  งาน GPA และประมวลผลการเรียน 
1) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย   รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

         6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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๗. กลุมงานแนะแนว 
  ๗.1 งานแนะแนว 

1) นางสาววินัฏฐา  นันตะสุข  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวสุมาล ี   มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายสาริกซ    ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวปวีณา ตามคุณ  คร ู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

ขอมูลของผูเรียนเป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. จัดทําแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวรายช่ัวโมง ประกอบดวย ช่ือกิจกรรม จุดประสงค เวลา เน้ือหา/สาระ 

วิธีดําเนินกิจกรรม สื่อ/อุปกรณ และการประเมินผล 
7. จัดกิจกรรมแนะแนว ตามแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และประเมินผลการจัดกิจกรรมตามแนวการ          

จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน(กิจกรรมแนะแนว) ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ตามตาราง
เรียน ตารางสอนที่โรงเรียนกาํหนดในช้ันที่ไดรับมอบหมายและประเมินเพื่อตัดสินผล และสรุปรายงาน 

8. จัดระบบแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอนโดยประสานกับครูผูสอนและครูที่ปรึกษา 

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

เขตพื้นที่การศึกษา 
12. ดําเนินการสรางความเขาใจ กํากับ ติดตาม ครูที่ปรึกษานักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนตนเกี่ยวกับ     

การกรอกขอมูลในระบบปจจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน (Cash conditional Transfer : CCT) เพื่อคัดกรองนักเรียนรบั
เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 

13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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      ๗.๒ งานการจัดการเรียนรวม 
1)  นางสาววินัฏฐา นันตะสุข ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2)  นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4)  นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5)  นางสาวปวีณา ตามคุณ  ครู    เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. รวบรวมขอมูล ประวัติ ของเด็กพิการที่มารบับริการ  
2. คัดกรองนักเรียนที่บกพรองทางการเรียนรูดานการอาน การเขียน การคิดคํานวณและดานพฤติกรรม

การเรียนรู 
3. ประเมินระดับความสามารถพื้นฐานของเด็กพิการที่มารับบรกิาร  
4. จัดทําแผนการจัดการการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) แผนการสอนรายบุคคล (IIP)  
5. ใหบรกิารเตรียมความพรอมและจัดกิจกรรมการเรียนรูตามแผนการสอนรายบุคคล ( IIP )  
6. การประเมินความกาวหนา พัฒนาการ และปรบัปรุงแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP )  
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล รายงานและสงตอ  
8. จัดทําและใหบริการขอมลูสารสนเทศทีเ่กี่ยวของกบัการใหบริการเด็กพิการ 
9. ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ แกไขดานการอาน การเขียนการคิดคํานวณและดานพฤติกรรมการเรียนรู 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.3 งานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
1) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
5) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สํารวจตรวจสอบนักเรียนที่ประสงคจะกูยืมกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา รายงานสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 
2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ หลักฐานการขอกูยืม และประกาศรายช่ือผู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างๆที่เกีย่วของงานกูยืมเพื่อการศึกษา เพื่อประโยชนในการควบคุมและติดตามผล

การกูยืมเงินอยางมีระบบ  
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7. แจงผลการศึกษานักเรียนทีเ่ลื่อนช้ันเรียนใหธนาคารกรงุไทยฯ ทราบทุกสิ้นปการศึกษา  
8. จัดทําหลักฐานของนักเรียนทีจ่บการศึกษาเพื่อการขอกูยืมเงนิตอเน่ือง 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 ๗.๔ งานทุนปจจัยพ้ืนฐานและทุนการศึกษาท่ัวไป 
1) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน  
2) นางสาวนงลักษณ สิทธิบญุ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิณ   กันไว        ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชํูานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวสมจิต  ตุนแยง   ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 

8) นางสาวชนากานต กอนแหวน  คร ู   เจาหนาที่งาน 
9) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
10) นางสาวนิชาภา  กองต๊ิบ   ครู    เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11)  นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
12)  นางสาวจาริยา ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ประชาสมัพันธขอมูลทุนการศึกษาใหกบันักเรียนและผูทีเ่กี่ยวของรับทราบ  
๒. ประสานงานกบัครูทีป่รกึษาระดับช้ันในการกรอกขอมูลนักเรียนในระบบเพื่อคัดกรองนักเรียนในการ 

รับทุนการศึกษา 
๓. ประสานผูปกครองและนักเรียนในการรบัทุนการศึกษา 
๔. ระดมทุนการศึกษา และประสานหนวยงานตางๆและผูสนับสนุนทุนการศึกษา  
๕. ประสานงานการเงินในการออกใบเสร็จรับเงินหรอืใบอนุโมทนาบัตรใหกบัผูสนับสนุนทุนการศึกษา 
๖. ติดตามดูแลการใชจายเงินทุนและพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียนทุน  
๗. จัดทําหลักฐานการจายเงิน ควบคุม การใชจายเงินของนักเรียนใหเปนไปตามแนวทีส่ํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด  
๘. กํากับ ติดตามและรายงานทุนการศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๘. กลุมงานบริหารโครงการพิเศษ 
 ๘.1 งานหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยแีละสิ่งแวดลอม 

1) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายตระกลูพันธุ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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8) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางจิราพร ใจแปง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13) นางสาวกาญจนา   โนหลกัหมืน่ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
14) นางสาวศศิธร   ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
15) นายอาทิตย หมื่นคิด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
16) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
17) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท ครู    เจาหนาที่งาน 
18) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
19) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
20) นางสาวศุภาวรรณ  ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
21) นางสาววิภวานี     แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
22) นางอรพิน  สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
23) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
24) นางสาวชนากานต  กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผน หารือโครงการรวมกับงานตางๆ ทีเ่กี่ยวของ 
2. แตงต้ังคณะกรรมการในสวนทีเ่กี่ยวของกบังาน 
3. จัดกิจกรรมทีส่ําคัญตามนโยบายของโครงการหองเรียนพเิศษฯ 
4. สรปุผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๘.๒ งานสวนพฤกษศาสตรในโรงเรียน 
1)  นางอรพิน  สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2)  นายเสกสรร  กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5)  นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6)  นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7)  นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8)  นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9)  นางสาวกาญจนา โนหลกัหมืน่ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางจิราพร ใจแปง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นายเอกณัฎฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12)  นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13)  นายศุภกิจ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
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14)  นางสาววรัญญา  แวนแกว พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
15)  นางสาววิภวานี     แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
16)  นางสาวชนากานต  กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17)  นางสาวศุภาวรรณ  ตนแกว ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนดําเนินการงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียนอยางตอเน่ือง  
2. ดําเนินการพฒันา เพื่อรองรับการประเมนิงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  
3. ดําเนินการอบรมใหนักเรียนเขาใจในงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน และคัดเลือกนักเรียนแกนนํา    

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

 

      ๘.๓ โรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 
1) นายธีรชาติ พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรียน  หัวหนางาน 
2) นายสุรกจิ อุปนันท  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นายตระกลูพันธุ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
6) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
8) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกคน     เจาหนาที่งาน 
9) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
10) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. จัดทําแผนพัฒนาโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพเพื่อเสนอตนสังกัด และจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปการศึกษา ๒๕๖8 ในสวนที่เกี่ยวของกับโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 

2. ดําเนินการวิเคราะหหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรูให
เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๘.๔ งานศูนยอาเซียนศึกษา 
1) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางกฤติกา สืบสุติน  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวบุณยาพร  เตชะลือ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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7) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวสุณิสา บุญผล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
13)  นางสาวณิชาภา กองต๊ิบ  คร ู   เจาหนาที่งาน 
14)  นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
15)  นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
16)  นางณัฐวดี คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
17)  นางสาวปาริฉัตร อุตะมะ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
18)  นางณัฐวดี ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
19)  นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบรหิารงานศูนยอาเซียน 
2. บริการการใชศูนยอาเซียนแกนักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ 
3. จัดกิจกรรมทีส่ําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยอาเซียนศึกษา 
4. สรปุผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
      ๘.๕  ศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเปนเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC ) 

1) นางสาวบุณยาพร    เตชะลือ  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ  กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

4) นายสงัด   ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นางพนิดา   สถาพร   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

6) นางสาวกาญจนา  โนหลกัหมืน่  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9)  นางสาวเกตประทมุ  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10)  นายศุภกิจ   ศรีวรรณชัย  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นางสาวสมจิต  ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวสุณิสา  บุญผล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
13)  นางสาวณิชาภา  กองต๊ิบ  คร ู   เจาหนาที่งาน 
14)  นางสาวฐษมล    กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
15)  นางณัฐวดี   คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
16)  นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17)  นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนหรือโครงการรวมกบังานตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของ 
2. แตงต้ังคณะกรรมการในสวนทีเ่กี่ยวของกบังาน 
3. จัดกิจกรรมทีส่ําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยพฒันาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ 
4. สรปุผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย    

 ๘.๖ งานโรงเรียนสุจริต 
1) นายปติพงษ ปนแกว  ครชํูานาญการ   หัวหนางาน 
2) นายธนา   คงธนไพบูลยกลุ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย  ครูชํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
4) นายคงเดช  เทพคําปว ครูชํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
5) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
8) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1. วางแผนและประสานงานกบัฝายตางๆของโรงเรียน และโรงเรียนเครือขาย เพือ่ขับเคลื่อนงานโรงเรียน
สุจริต  
               2. วางแผน ดําเนินการกจิกรรมปลูกฝงความซือ่สัตยสจุริตใหกบันักเรียน  
               3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงความซื่อสัตยสุจริตใหกับนักเรียน  
               4. เสนอแตงต้ังและประสานการดําเนินการของ ป.ป.ช.สพฐ.นอย และป.ป.ช.สพฐ.ชุมชน  
               5. สรางความสัมพันธอันดีกบัชุมชน และรณรงคตอตานการทุจริตทกุรปูแบบ  
               6. รณรงคและสรางความรวมมือกบัชุมชนในการตอตานการทุจริตทุกรูปแบบ  
               7. จัดทําหรือรวบรวมเอกสารการดําเนินงานโรงเรียนสจุริตและรายงานตอตนสงักัด  
               8. ดําเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ของสถานศึกษา ตามนโยบายของตนสังกัด ซึง่ประกอบดวยการประเมินตาม 
องคประกอบดังน้ี  
                   8.1. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมสีวนไดสวนเสียภายใน (Internal Integrity and 
Transparency Assessment: IIT)  
                   8.2. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมสีวนไดสวนเสียภายนอก (External Integrity and 
Transparency Assessment: EIT)  
                   8.3. ประเมินตามแบบตรวจการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and 
Transparency Assessment: OIT) 
               ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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      ๘.๗ งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๑) นายคงเดช  เทพคําปว  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
 ๒) นางกฤติกา  สืบสุติน   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
  3) นายปติพงษ  ปนแกว   ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
   4) นางสาวปาริฉัตร อุตะมะ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
  5) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาที่งาน 
   6) นางสายพิณ  กันไว   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
 7) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
 8) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
              ๑. ดําเนินกิจกรรมเกี่ยวกับโรงเรียนวิถีพทุธซึ่งเนนใหผูเรียนเกิดพฤติกรรม ดังน้ี  
   ๑.1. การปฏิบัติตามระเบียบวินัย  
   ๑.2. มีความซื่อสัตยสจุริต  
   ๑.3. มีความกตัญูกตเวท ี 
   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. การมีคุณธรรม จริยธรรม  
               ๒. ประสานคณะกรรมการทีเ่กี่ยวของในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
               ๓. วางแผนและประสานงานรวมกจิกรรมกับหนวยงานราชการ องคกร สถาบัน และชุมชน  
               ๔. จัดกิจกรรม ควบคุม และนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ที่โรงเรียนกําหนด  
               ๕. จัดนักเรียนสภาฯ เพื่อชวยดูแล และควบคุมนักเรียนในการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ทีโ่รงเรียนกําหนด   
               ๖. ประสานใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกบัหนวยงานภายนอกสถานศึกษา  
               ๗. ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินกจิกรรม  
               ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

     ๘.๘  งานจัดการศึกษาเรียนรวมหลักสูตรทวิศึกษา 
1) นายเสกสรร กาวินชัย ครเูช่ียวชาญ  หัวหนางาน 
2) นายสุรกจิ อุปนันท ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายจํารสัชาติ ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายดุษฎี ศรีปรัชญ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายบริหาร วันตัน  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
8) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 ๑. สํารวจความพรอมในการจัดการศึกษาทวิภาคีดานกําลังคน ดานงบประมาณ ดานวัสดุอุปกรณ 
หองปฏิบัติการ เครื่องจักร และดานบรหิารจัดการ 
 ๒. ลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) การแสดงขอตกลงรวมกันระหวางสถานศึกษา 
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 ๓. จัดการเรียนการสอนและการฝกอาชีพ ดําเนินการตามแผนที่รวมกันจัดทํา 
 ๔. นิเทศการเรียนการสอนและฝกอาชีพ สถานศึกษาและสถานประกอบการรวมกันนิเทศตามสวนที่
รับผิดชอบ 
   ๕. สรุปผลงานดําเนินงาน ประเมินผล เพื่อปรบัปรุงพฒันาและเสรมิสรางความรวมมือตอไป 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
      8.9 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School) 

1.  นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2.  นางสายชล    วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3.  นางสายพิน    วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4.  นางพนิดา    สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5.  นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6.  นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7.  นางอรพิน     สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8.  นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9.  นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10. นางสาวบณุยาพร  เตชะลือ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11. นางวิลาวัณย   สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12. นางสาวรัชนี    กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13. นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
14. นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
15. นางจิราพร  ใจแปง  ครชํูานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
16. นายเอกณัฏฐ   ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
17. นายอาทิตย     หมื่นคิด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
18. นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
19. นายธนา            คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
20. นางสาวสมจิต   ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 

     21. นางสาวสุณิสา  บุญผล  ครู    เจาหนาที่งาน 
     22. นางสาวณิชาภา   กองต๊ิบ  ครู    เจาหนาที่งาน 

          23. นางสาววิภวานี        แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
          24. นางสาวศุภาวรรณ     ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 

     25. นางสายพิณ    กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
     26. นางสาวชนากานต   กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สงเสริมการพฒันาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลก (World Citizen): เปนเลิศวิชาการ, สื่อสารสอง

ภาษา, ล้ําหนาทางความคิด , ผลิตงานอยางสรางสรรค , รวมกันรบัผิดชอบสงัคมโลก 
2. สงเสรมิการยกระดับการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล (World Class Standard) 
3. สนับสนุนการบรหิารจัดการดวยระบบคุณภาพ (Quality System Management) 
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4. รวบรวมและจัดทําเอกสารเกี่ยวกบัโรงเรียนมาตรฐานสากล 
5. ประสานงานกบังานหลักสูตรในการพฒันาหลักสูตรโรงเรยีนมาตรฐานสากล 
6. ประสานงานกบักลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร และคอมพิวเตอรใน

การจัดการเรียนการสอนโดยใชภาษาอังกฤษเปนสื่อ (EIS) 
7. ประสานงานกบัทุกกลุมสาระการเรียนรูในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ข้ัน 
8. สงเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศึกษาคนควาดวยตนเอง IS1, IS2, IS3 ใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
9. สงเสริมการเผยแพรผลงานของนักเรียนดานโครงงานในรายวิชาตางๆ และผลงานในรายวิชาการศึกษา

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

ภาษาจีน การสอนภาษาอาเซียน และหองเรียนวิทยาศาสตรแบบเขม 
11. สนับสนุนการบรหิารจัดการดวยระบบคุณภาพ 
12. สรปุผลการดําเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๙. กลุมงานการพัฒนาการจัดการเรียนรู 

๙.1 งานหองสมุด 
1) นางกฤติกา สืบสุติน  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวกาญจนา โนหลกัหมืน่ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน  
4) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายกิตติภัทร หมีดํา  คร ู   เจาหนาที่งาน 
7) นายสาริกซ         ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวฐษมล      กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นางสาวปาริฉัตร   อุตะมะ  ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

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

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

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
3. จัดระบบงานหองสมุดใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพในการใหบริการและเปนแหลงวิทยากร 

จัดหมวดหมูหนังสือและลงทะเบียนหนังสือ ทําบัตรรายการ และซอมแซมสิ่งพิมพที่ชํารุด บริการการใชหองสมุด    
แกนักเรียนและครู จัดกิจกรรมฝกทักษะการใหบริการการใชหองสมุด 

4. จัดทํ าข อมู ลสารสนเทศของหอ งสมุ ดและจั ดทํ าส ถิ ติผู ม า ใช บริ ก ารและการ ใหบ ริก าร                                   
และประชาสัมพันธงานหองสมุด 

5. ประสานงานกับหมวดงานตาง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพื่อประกอบการศึกษาคนควาและงานโครงการ
สงเสริมรักการอาน จัดหาสื่อและประสานการจัดกิจกรรมสงเสริมรักการอาน 
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6. จัดนิทรรศการหนังสือใหม บรรณนิทัศน กิจกรรมสงเสริมการอาน และการใชหองสมุด 
7. จัดนิทรรศการสัปดาหหองสมุด จัดใหมีการบริการหองสมุดเคลื่อนที่สําหรับนักเรียนและชุมชน 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เน็ตเพื่อการศึกษาคนควา 
10. กําหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรปุรายงานการดําเนินงานหองสมุดทุกภาค

เรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๙.2 งานศูนยพิพิธภัณฑ 
 1) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
 2) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
 ๓) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

๔) นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
๕) นางกฤติกา สืบสุติน  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
๖) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
๗) นางสาวปาริฉัตร  อุตะมะ ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบรหิารงานพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
2. จัดหมวดหมูภูมิปญญาทองถ่ิน และซอมแซมสิง่ที่ชํารุด 
3. บริการการใชอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ  
4. จัดทําขอมลูสารสนเทศของอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
5. ประชาสมัพันธงานพิพิธภัณฑสถานภูมปิญญาทองถ่ิน 
6. เปนวิทยากรแนะนําพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ  
7. สรางบรรยากาศอันแจมใสแตงอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมปิญญาทองถ่ินใหสะอาดเรียบรอยและสวยงาม 
8. จัดกิจกรรมเพื่อสงเสรมิการศึกษาคนควาดวยตนเองแกนักเรียน 
9. กําหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรปุรายงานการดําเนินงานอาคารพิพิธภัณฑสถาน

ภูมิปญญาทองถ่ินทกุภาคเรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

          ๙.๓ งานศูนยเครือขายนักธุรกิจนอย 
1) นายเสกสรร กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ  หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6)  นายบริหาร วันตัน  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
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7)  นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
8) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นายอานนท  ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนการดําเนินงานสงเสริมอาชีพอิสระ เพื่อการมีรายไดระหวางเรียน 
2. สงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนดําเนินกิจกรรมการสงเสริมอาชีพอิสระ เพื่อการมีรายไดระหวางเรียนในรูปแบบตาง ๆ  
๓. จัดระบบนิเทศ ติดตาม ดูแล และใหความชวยเหลือ การดําเนินกิจกรรมการหารายไดระหวางเรียน 

ของนักเรียน 
    ๔. จัดงานแสดงผลงานของนักเรียนที่เกิดจากผลการประกอบอาชีพอสิระ 
    ๕. สรุปผลการดําเนินงาน การสงเสริมอาชีพอสิระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน 

๖. รายงานผลการดําเนินงานประกอบอาชีพอิสระของนักเรยีนประจําป เพือ่นําเสนอใหรองผูอํานวยการ  
โรงเรียนกลุมบรหิารวิชาการ และผูอํานวยการโรงเรียนตามลําดับ 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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ช่ืองาน งานการจัดการเรียนการสอน 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

1. จัดทําแผน/โครงการ และปฏิทินการดําเนินงาน  
2. ดําเนินการวิเคราะหหลักสูตร และจัดทําหลักสูตรสาระ- การเรียนรู
ของกลุมสาระการเรียนรูที่รับผิดชอบ  
3. จัดอัตรากําลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุมสาระการเรียนรู  
4. ดแูล และดําเนินงานใหมีการจัดทําแผนการเรียนรูในรายวิชา ของ
กลุมสาระการเรียนรูที่รับผิดชอบใหเปนไปตามหลักการ ของหลักสูตร 
และนโยบายของสถานศึกษา  
5. ดูแล และดําเนินการใหมีการวัด และประเมินผลการเรียน การสอน
ที่เปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผล ทางการศึกษา  
6. ดูแล และดําเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของ แบบทดสอบ 
ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา  
7. ตรวจทาน ปพ.5 และรวบรวมสงกลุมงานบริหารวิชาการ ภาค
เรียนละ 3 ครั้ง ตามปฏิทินปฏิบัติงาน  
8. ติดตาม ดูแล และดําเนินการเก่ียวกับการสอบแกตัว และ จัดสอน
ซอมเสริมเพื่อสอบแกตัวในกรณีที่นักเรียนติด 0, ร, มส, มผ ใหเปนไป
ตามระเบียบวาดวยการวัด และ ประเมินผลทางการศึกษาและ
แนวทางปฏิบัติของโรงเรียน  
9. ประสานงานดานการจัดกิจกรรมตามหลักสูตร และสงเสริม 
หลักสูตรทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษาเพื่อสงเสริม การเรียน
การสอนใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  
10. จัดครูเขาสอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระการเรียนรูลาหรือ ไป
ราชการ  
11. สงเสริมใหมีการพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู  
12. พัฒนาศูนยส่ือ หองสมุด แหลงการเรียนรูของกลุมสาระ การ
เรียนรูใหเอ้ือตอการเรียนรู และบริการแกนักเรียน  
13. จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลายเพื่อสงเสริม และพัฒนา 
ศักยภาพของนักเรียน  
14. จัดทําสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู เพื่อใชเปน ขอมูลใน
การปรับปรุง และพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  
15. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน ของกลุม
สาระการเรียนรู  
16. จัดประชุมครูในกลุมสาระการเรียนรู เพื่อวางแผนการ ดาํเนินงาน 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

พระราชบัญญัต ิ
การศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.2542 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
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ช่ืองาน งานวัดและประเมินผล 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

1. จัดทําแผน/โครงการ ปฏิทินการดําเนินงาน  
2. กําหนดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและ ประเมินผลของ
สถานศึกษา  
3. สงเสริมใหครูจัดทําแผนการวัดผลและประเมินผลแตละ รายวิชาให
สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาสาระการเรียนรู หนวยการเรียน 
แผนการจัดการเรยีนรูและ การจัดกิจกรรมการเรียนรู  
4. สงเสริมใหครูดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน การสอน
ดวยวิธีที่หลากหลายโดยเนนการประเมินตามสภาพจริงจากกระบวน 
การปฏิบัติและผลงาน  
5. พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลใหไดมาตรฐาน  
6. ใหบริการเก่ียวกับเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ในงานวัดผล  
7. จัดเก็บหลักฐาน เอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียน ใหเปน
ระเบียบเพือ่ความสะดวกในการดําเนินงาน  
8. ติดตามนักเรียนที่มีปญหาดานการเรียนโดยประสานงาน กับงาน
ทะเบียน หัวหนากลุมสาระการเรียนรู ครูที่ปรึกษา ครูประจําวิชา และ
งานแนะแนว  
9. ประสานงานแจงผลการเรียนกับงานทะเบียน  
10. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเก่ียวกับการวัดผลและ ประเมินผล  
11.นําเสนอสถิติและผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ัน  
12. ตรวจสมุด ปพ.5 รายงานบันทึก ปพ.5 รายงานการสอน ซอม
เสริม และรวบรวมน าสงกลุมบริหารงานวิชาการ  
13. กําหนดตารางสอบ วันที่สอบ สถานที่สอบ ในการสอบ วัดผล
กลางภาคและปลายภาค  
14. ดําเนินการเก่ียวกับการสอบ การสอบแกตัว การสอบ ทดแทน 
และการสอบกรณีพิเศษ  
15. ดําเนินการเก่ียวกับการเรียนชา  
16. ดําเนินการสอบวัดคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่ ระดับชาต ิ
หรือตามความประสงคของหนวยงาน ที่เก่ียวของ 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

พระราชบัญญัต ิ
การศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.2542 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
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ช่ืองาน งานหลักสูตรสถานศึกษา 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

1. จัดทําแผน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามโครงสรางของหลักสูตร
สถานศึกษา  
3. จัดทําตารางสอนและตารางการใชหองเรียน  
4. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร แกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2560 สนองน โ ยบ าย จุด เน นและ  ยุท ธศาสตร ข อ ง
กระทรวงศึกษาธิการ  
5. วิเคราะหและจัดทําโครงสรางของหลักสูตรใหเหมาะกับ สภาพของ
โรงเรียน และหลักสูตรทองถิ่นตลอดจน การจัดทําหลักสูตรใหมีการ 
บูรณาการในทุกกลุมสาระการเรียนรู  
6. กํากับ ตดิตาม สงเสริม และสนับสนุนใหทุกกลุมสาระ- การเรียนรู 
ตลอดจนกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหมี การพัฒนาการเรียนการสอนและ
การจัดกิจกรรม ใหเปน ไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย
จุดเนน ยุทธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ  
7. ติดตามและการประเมินผลงานโครงการตามแผนปฏิบัติ การของ
กลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน รวมกับหัวหนางาน
ของโรงเรียน  
8. กํากับ ติดตาม ประเมินและปรับปรุงหลักสูตรให เหมาะสมอยู
ตลอดเวลา  
9. ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระการเรียนรู เพื่อ ปรับปรุง สงเสริม
พัฒนาการเรียนการสอนภายใน กลุมสาระการเรียนรู 

กอนเริ่มป
การศึกษา 
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พ.ศ.2542 และ 
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