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คํานํา 

  โรงเรียนแจหมวิทยา  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน ต้ังอยูเลขที่ 371             
หมูที่ 10 ตําบลแจหม  อําเภอแจหม  จังหวัดลําปาง จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
โดยไดดําเนินการจัดกระบวนการเรียนใหกับนักเรียนเปนบุคคลที่สมบูรณ ทางดานรางกาย จิตใจ  สติปญญา มีคุณธรรม 
จริยธรรม และวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต  มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามที่สถานศึกษา  ที่กําหนดเพื่อใหเปนกําลัง
สําคัญในการพัฒนาประเทศชาติในอนาคต และในการบริหารจัดการของโรงเรียนใน ดานการบริหารวิชาการ ดานการ
บริหารงบประมาณ ดานบริหารงานบุคคล และดานบริหารทั่วไป ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ตามวิสัยทัศน พันธกิจ  
เปาประสงค และกลยุทธของสถานศึกษา 
   ดังน้ันทางโรงเรียน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการ ประจําปการศึกษา 2568 ข้ึน ตาม
ฝายงานเพื่อเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน ใหปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มอบหมายบรรลุผลและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
   หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฝายบรหิารวิชาการ ประจําปการศึกษา 2568 ฉบับน้ีจะเปนกรอบ
และแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน เพื่อใหการปฏิบัติงานกอเกิดประโยชนสูงสุดตอโรงเรียน
และทางราชการตอไป 
 

 

 

(นายยุทธพิชัย   ไทยกรรณ) 
ผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา 
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คําสั่งโรงเรียนแจหมวิทยาท่ี  188/2568 เร่ือง  การมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปการศึกษา 2568 
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คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ 
1) นายยุทธพิชัย   ไทยกรรณ      ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2) นายธีรชาติ พงศนฤมิตร  รองผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

   และกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ 
                3) นายเสกสรร กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ   กรรมการ 
                4) นายภิญโญ   จุยศรีแกว  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 ครูอัตราจาง   กรรมการ 
               17) นายสาริกซ ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง   กรรมการ 
               18) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   กรรมการ 
               19) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ 
  ผูชวยผูอํานวยการกลุมบรหิารวิชาการ      กรรมการและเลขานุการ 
               20) นางสาวศศิธร   ขจรจิตต ครูชํานาญการพเิศษ    

 หัวหนากลุมบริหารวิชาการ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พิจารณากําหนดนโยบายแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารหลักสูตรและวิชาการตาม

โครงสรางการจัดองคกรใหสอดคลองกับนโยบายโรงเรียน 
2. เสนอความคิดเห็น ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารหลักสูตรและวิชาการ การจัดการเรียนการสอน และ 

การวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
4. วางแผนการดําเนินงานวิชาการ กําหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนว 

การจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรการศึกษา             
ข้ันพื้นฐาน  สภาพเศรษฐกิจ  สงัคม ศิลปวัฒนธรรม 

5. จัดทําคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กํากับ ติดตามใหคําปรึกษา
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การวัดและประเมินผล  และการแนะแนวใหสอดคลองและ
เปนไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การวัด
และประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการดําเนินการของหลักสูตร 

7. ประสานความรวมมือจากบุคคล หนวยงาน องคกรตางๆและชุมชน เพื่อใหการใชหลักสูตรสถานศึกษา
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

8. ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชน และผูที่เกี่ยวของและนํา
ขอมูลปอนกลับจากฝายตางๆ มาพิจารณาเพื่อปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

9. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
10. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับชวงลางและระดับกลุมวิชาในแตละ                         

ปการศึกษา เพื่อปรับปรุง แกไขและพัฒนาการดําเนินงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา 
11. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปที่ผานมาแลวใชผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตร
ในปการศึกษาตอไป 

12. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา สาธารณชน
และผูเกี่ยวของ 

13. วางแผน ดําเนินการ ติดตาม ประเมินผล คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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การมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัตงิานกลุมบริหารวิชาการ 
1. รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

  นายธีรชาติ พงศนฤมิตร      ปฏิบัติหนาที่ รองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมบรหิารวิชาการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียนแจหมวิทยา กลุมบริหารวิชาการ เปนที่ปรึกษา                     
ของผูอํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานดานบริหารวิชาการ 

2. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบริหารวิชาการในสถานศึกษา  
ควบคุมดูแลและติดตามผลการดําเนินงานดานการบริหารวิชาการใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการ           
ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

4. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 1 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรือไปราชการ 
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ยกเวน การบริหารการเงิน และการบรหิารบุคคล 

5. ปฏิบัติงานตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
  6. เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารวิชาการ
คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารกจิการนักเรยีน  คณะกรรมการบริหารกลุมบรหิารทั่วไป และคณะกรรมการบรหิารกลุม
แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและพิจารณาในเรื่องการบรหิารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทํา
และรวมตัดสินใจในการแกปญหา 

7. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบรหิารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปน้ี 
7.1 บริหารกิจการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค

ของสถานศึกษา วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
7.2 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม                       

และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
7.3 สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกับผูเรียนทกุกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
7.4 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7.5 การบริหารการเงิน การพสัดุและทรัพยสินอื่น 
7.6 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล         

การปฏิบัติงานวินัยและการรักษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
7.7 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผล

การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.8 สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพฒันาอยางตอเน่ือง 
7.9 ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ินในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาการ

แกชุมชน 
7.10 จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
7.11 จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ
การศึกษาในแตละปการศึกษา  

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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2. ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา  
นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยผูอํานวยการกลุมบรหิารวิชาการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
1. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการ วางแผนการปฏิบัติงาน 

กําหนดหนาที่และวิธีดําเนินงานของบุคลากรกลุมบรหิารวิชาการในสถานศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการ
ดําเนินงานดานการบรหิารวิชาการ ใหเปนไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ  

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสถานศึกษาตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการ ดานการบรหิารทั่วไป 
ของสถานศึกษาตามระบบการพฒันาการบริหารรปูแบบโรงเรียนนิติบุคคล  

3. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 5 ในกรณีที่ผูอํานวยการสถานศึกษา ลา หรอื ไปราชการ
หรือไม สามารถปฏิบัติหนาที่ไดยกเวน การบริหารการเงินและการบริหารบุคคล  

4. ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการบรหิารกิจการของสถานศึกษา  
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กํากบั ดูแลเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป และงานอื่นทีเ่กี่ยวของหรือไดรบั
มอบหมาย   

5. เปนคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน คณะกรรมการบรหิารกลุมอํานวยการ คณะกรรมการบรหิารกลุมบริหาร
วิชาการ  คณะกรรมการบรหิารกลุมบริหารกจิการนักเรียน  คณะกรรมการบรหิารกลุมบรหิารทั่วไป และคณะกรรมการบริหาร
กลุมแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา เสนอความคิดเห็นและ พิจารณาในเรื่องการบรหิารจัดการศึกษา รวมคิดรวม
ทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา  

6. ปฏิบัติหนาที่ชวยผูบรหิารสถานศึกษาปฏิบัติราชการในเรือ่งตอไปน้ี  
               6.1 บรหิารกจิการของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายระเบยีบ ขอบงัคับ นโยบายและวัตถุประสงค
ของสถานศึกษา  
              6.2 วางแผนพฒันาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
      6.3 จัดทําและพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ  
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล  
      6.4 สงเสริมและจัดการศึกษา ใหกบัผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
      6.5 จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
      6.6 การบรหิารการเงิน การพสัดุและทรพัยสินอื่น  
              6.7 วางแผนการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินผล การ 
ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัยการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ  
    6.8 จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
ประเมินผล การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
  6.9 สงเสริมและสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพฒันาอยางตอเน่ือง  
      6.10 ประสานความรวมมือกบัชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษาและใหบริการ
วิชาการแกชุมชน  
       ๖.11 จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา  
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. หัวหนาและรองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
 1. นางสาวศศิธร  ขจรจิตต     ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  หัวหนากลุมบรหิารวิชาการ  
 2. นางเสาวณีย รักมิตร      ครูชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่  รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี  
 3.1 หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

1. ดําเนินการเปนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการของ
โรงเรียนตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหาร
รูปแบบโรงเรียนนิติบุคคล 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับโครงการพเิศษดานวิชาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
3. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ เสนอความคิดเห็นและพิจารณาใน

เรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวมคิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
4.  วิเคราะหวางแผนการปฏิบัติงาน และดําเนินการประสานงานการจัดทําโครงการ กิจกรรมของกลุมเพื่อกําหนด

ในแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนตามวิสัยทัศน พันธกจิ เปาประสงคและกลยุทธของโรงเรียน 
5.  วางแผนดําเนินการติดตามและปรับปรงุ พัฒนากจิการทุกชนิดที่เกี่ยวของกบัการเรียนการสอนใหเกิดผลดีตาม

หลักการ จุดมุงหมาย โครงสรางของหลกัสูตร 
6.  ควบคุมการจัดตารางสอน การจัดครูเขาสอน รวมกับงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหัวหนากลุมสาระตางๆ 
7.  รวบรวมโครงการจัดการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู ทุกรายวิชาที่เปดสอน 
8.  สงเสรมิการจัดทําสื่อ อุปกรณ เครื่องมือ และวัสดุฝกใหเหมาะสมกบัการเรียน 
9.  กํากับนิเทศการสอนและประสานงานกับหัวหนากลุมสาระในดานการสอนการวัดผลประเมินผล                          

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

12.  ประสานงาน ควบคุมและติดตามผลการดําเนินงานของกลุมสาระตางๆและงานกลุมบริหารวิชาการ 
13.  สงเสรมิใหมกีารพฒันานักเรียนและพัฒนาบุคลากรตามความเหมาะสม 
14.  เผยแพรขาวสารขอมลูทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง ชุมชนและบริการแกสงัคมดานวิชาการ 
15.  ติดตาม และประเมินผลการใชหลกัสตูร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตรใหเหมาะสม

กับสภาพของโรงเรียน 

16.  กํากับ ติดตามนักเรียนที่มปีญหาดานการเรียนเพื่อหาแนวทางแกไข 

17.  กํากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียนและจัดนักเรยีนเขาเรียนตามแผนการเรียน 

18.  ประเมินผลงานดานวิชาการพรอมทั้งปญหา อุปสรรค เสนอตอผูบริหาร เมื่อสิ้นปการศึกษา 
19.  ประเมินผลการปฏิบัติงานดานวิชาการของครผููสอน 
20.  ดําเนินการเกี่ยวการปฐมนิเทศนักเรียนและประสานการสอนการปรับพื้นฐานของนักเรียนช้ัน มัธยมศึกษาปที่ 1 

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

สงตองานควบคุมภายในของโรงเรียน 
22. ดําเนินการจัดกิจกรรมวันเกียรติยศของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 เมื่อสําเร็จ

การศึกษาในแตละปการศึกษา  
23. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๓.2 รองหัวหนากลุมบริหารวิชาการ  
1. เปนคณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ เสนอความคิดเห็น และพิจารณาในเรื่องการบริหารจัดการศึกษา รวม

คิดรวมทําและรวมตัดสินใจในการแกปญหา 
2. เปนผูชวยและรวมบริหารงานกับรองผูอํานวยการสถานศึกษากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหาร

วิชาการ ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการของโรงเรียน ตามขอบขาย/ภารกิจการดําเนินงานดานการบริหาร
วิชาการ ของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔. กลุมงานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๔.1 งานธุรการและสารบรรณกลุม 

1) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. วางแผนดําเนินงานและจัดระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารวิชาการ เกี่ยวกับหนังสือเขา หนังสือออก 

หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ และระเบียบตางๆของกลุม 
๒. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของหองสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 

๓. ดําเนินกิจกรรม 5 ส ของหองสํานักงานกลุมบรหิารวิชาการ 
๔. ประสานงานการแจงหรือเวียนหนังสือราชการใหแกกลุมสาระ/งาน และผูเกี่ยวของทราบ 
๕. ใหบริการและอํานวยความสะดวกในดานการติดตอ ประสานงาน เกี่ยวกับเอกสารใหกับกลุมสาระ/งาน 

และผูเกี่ยวของอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
๖. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานในกลุมบรหิารวิชาการ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๔.2 งานแผนงาน พัสดุ และสารสนเทศกลุม 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่และเลขานุการ 
6) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการและรวบรวมโครงการของงานในกลุมบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู

สงงานแผนงานของโรงเรียน 
2. ควบคุม ติดตามการดําเนินการ การใชจายงบประมาณตามโครงการของกลุมบรหิารวิชาการ 
3. ควบคุม ติดตามสรุปการรายงานการดําเนินการตามโครงการของกลุมบรหิารวิชาการ 
4. จัดทําขอมลู สถิติ ที่เกี่ยวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการ 



11 
 

  5.  จัดทําแบบรายงานขอมลู สถิติ ที่เกี่ยวของกับงานในกลุมบริหารวิชาการเสนอตอผูบรหิารสถานศึกษาให
เปนปจจบุันในทุกปการศึกษา  
 

            6. ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและวัสดุครุภัณฑของสํานักงานกลุมบรหิารวิชาการและ
ดําเนินการจัดจางตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 
 7. ลงทะเบียนวัสดุกลุมบริหารวิชาการและควบคุมการเบกิจายวัสดุอุปกรณการเรียนการสอน 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 

๕. กลุมงานบริหารวิชาการและกลุมสาระการเรียนรู 
    ๕.1 งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร       กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
12) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13) ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาทกุทาน  เจาหนาที่งาน 
14) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
15) นางเสาวณีย รักมิตร   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
16) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนและบรหิารงาน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทนิของงานพฒันาหลักสูตร 
2. พัฒนา ดําเนินการเกี่ยวกบัการใหความเห็นการพฒันาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
3. จัดทําและปรบัปรงุหลกัสตูรสถานศึกษาใหสอดคลองกับสภาพปญหาความตองการของผูเรยีนผูปกครอง  

ชุมชนและ สังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และฉบับปรับปรงุ 
4. บรหิารจัดการหลกัสูตรสถานศึกษา  
5. จัดโครงสราง/ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ

วิชาการ 
6. ดําเนินการประเมินและรายงานผลการประเมินการใชหลักสตูรสถานศึกษาตอผูบริหารสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในทุกปการศึกษา 
7. สงเสริมสนับสนุนประสานงานบริการควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทําแผนการจัดการเรียนรู

ของกลุมสาระการเรียนรู 
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8. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลตอผูอํานวยการ
สถานศึกษา ผูเกี่ยวของ และหนวยที่เกี่ยวของ 

9. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับโครงการพิเศษดานวิชาการจากตนสังกัด 
10. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา การบริหารจัดการ จัดกิจกรรมสงเสริม พัฒนาผูเรียนให

สอดคลองตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

 ๕.๒ งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู 
1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ    ครูชํานาญการพเิศษ     หัวหนางาน 

                2) นายเสกสรร       กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

                 7) นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
10) นายศุภกิจ        ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11) นางสาวศศิธร  ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ทําหนาทีเ่ปนกรรมการบรหิารหลักสูตรและวิชาการ 
2. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพฒันาผูเรียนที่ไดรบัมอบหมาย 
3. นําขอตกลงและนโยบายของคณะกรรมการบรหิารโรงเรียนไปสูการปฏิบัติ 
4. จัดครูในกลุมสาระการเรยีนรูหรอืในกิจกรรมพัฒนาผูเรียนทีไ่ดรับมอบหมายเขาสอนหรือจัดกิจกรรม

ในรายวิชาของกลุมสาระการเรียนรู หรือกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ตามความเหมาะสมโดยใหมีจํานวนคาบสอนไมตํ่ากวา
เกณฑที่กําหนด 

5. ดําเนินการประชุมในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพฒันาผูเรยีนที่ไดรับมอบหมายเพื่อจดัครูเขาสอน
และจัดครูเขาจัดกิจกรรมตามรายวิชาและกิจกรรมในหลักสูตรสถานศึกษา และจัดตารางสอนรวมกับงานจัดตาราง
เรียน ตารางสอน 

6. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน     
ที่ไดรับมอบหมาย ใหเปนไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู/แผนการจัดกิจกรรม 

7. แบงงานและมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุมสาระ 
การเรียนรู/กิจกรรมพฒันาผูเรียนที่ไดรับมอบหมาย 

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหมและนักศึกษาฝกประสบการณในกลุมสาระการเรียนรู 
ที่ไดรับมอบหมาย 

9. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การเขาสอนของนักศึกษาฝกประสบการณ
และครูพี่เลี้ยง 
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10. กํากับ ติดตาม นิเทศการเรียนการสอน การจัดกจิกรรม การเขาสอนของครูในกลุมสาระการเรยีนรู/
กิจกรรมพัฒนาผูเรียนเพื่อการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมเปนไปอยางเต็มประสิทธิภาพ 

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

และปรับปรุงในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
14. ประสานงาน ตรวจสอบใหครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรับมอบหมาย    

ทุกคนจัดทําแผนการเรียนรู/แผนการจัดกิจกรรมในรายวิชาและกิจกรรมที่ไดรับมอบหมาย เปนแผนการจัดกิจกรรม 
และแผนการเรียนรูเลมสมบูรณ 1 รายวิชา สวนวิชาอื่นทั้งหมดเปนโครงการจัดการเรียนการสอน 
 
                 15.  ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทําวิจัยในช้ันเรียน ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
1 เรื่องตอปการศึกษา  
                 16. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํา ID plan 
                 17. ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(SAR)             
ในรายวิชาที่รับผิดชอบในทุกปการศึกษา 
                 18. วิเคราะหหลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู แผนการจัดกจิกรรม และมาตรฐานการเรียนรูในกลุม
สาระการเรียนรู ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู การจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียน เพื่อพฒันาการเรียนการสอน
และการจัดกจิกรรมใหสนองหลักการและจุดมุงหมายของหลักสูตร 
                 19. ควบคุมดูแลการจัดกจิกรรมสงเสริมการจัดการเรียนรู  เชนการจัดนิทรรศการ กจิกรรมวิชาการ  
การประกวดแขงขัน จัดสอนเสรมิ จัดการเรียนการสอนใหนักเรียนไดศึกษาคนควาดวยตนเองเปนการสงเสริมให
นักเรียนรูจกัใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
                 20. หัวหนากลุมสาระการเรียนรู ดําเนินการจัดครูเขาสอนแทนเมื่อครูในกลุมสาระการเรียนรูไมมา
หรือไมสามารถปฏิบัติการสอนไดและจัดรวบรวมเปนสถิติขอมูล 
                 21. จัดหาและสงเสรมิใหครู  ผลิตสือ่และนวัตกรรมในการเรียนการสอนและการจัดกจิกรรม 
                 22. ติดตามดูแลการสอบแกตัว และสอนซอมเสริมเพื่อสอบแกตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   
“มผ” ในรายวิชาของกลุมสาระทีร่ับผิดชอบและดําเนินการตามระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 23. ดูแลการดําเนินการเรือ่งการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษาสรางและปรับปรุง
เครื่องมือในการวัดและประเมินผลการเรียนควบคุมเรื่องคุณภาพของแบบทดสอบ กําหนดแนวทางในการออกขอสอบ
ตามมาตรฐานการเรียนรูและตัวช้ีวัด ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกตองของขอสอบรายวิชาตางๆ ในกลุมสาระการ
เรียนรู ดําเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหวางภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวิชาให
เปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                 24. จัดทําโครงการตามงบประมาณที่ไดรับจดัสรรเสนอกลุมบรหิารวิชาการเพื่อรวบรวมเสนองาน
แผนงานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและดําเนินการบรหิารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการที่กําหนด
ตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
                 25. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของกลุมสาระการเรียนรู/กจิกรรมพัฒนาผูเรียนที่ไดรบัมอบหมาย 
ดําเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการดําเนินงานประจําปแกผูบริหารสถานศึกษาประเมินผลงานครูในกลุม
สาระทุกภาคเรียน เพื่อเสนอตามลําดับข้ัน 
                 26. ดําเนินการเกี่ยวกับโครงการพเิศษดานวิชาการตางๆ ตามแนวทางปฏิบัติของตนสังกัด  
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                   27. ประชุมรวมกับครูในกลุมสาระการเรียนรู/กิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการเลือกและพิจารณาการใชหนังสือ
เรียนเพื่อเสนอคณะกรรมการภาคี 5 ฝายของโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุนคาใชจายการจัดการศึกษาฯในทุกปการศึกษา 
                 28. กํากับดูแล ครูในกลุมสาระการเรียนรู/กจิกรรมพฒันาผูเรียน เรื่อง การตกแตงหองเรยีน/หอง
กิจกรรมใหเกิดบรรยากาศทีเ่อื้อตอการเรียนรู 
                 29. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 ๕.3 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
1) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย  ครูชํานาญการ  หัวหนางานกจิกรรมพฒันาผูเรียน 
2) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมยุวกาชาด 
3) นายสรภูม ิ  เจียงสงวน ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมลูกเสือ 
4) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข   ครูชํานาญการพเิศษ  หัวหนากิจกรรมแนะแนว  
5) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
6) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนากิจกรรมชุมนุม  

      เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายสาริกซ   ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการสํารวจขอมูลความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและคร ู
2. จัดประชุมครูทีป่รกึษากิจกรรม 
3. จัดทําแผนโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกจิกรรม 
4. ใหคําแนะนําแกครูที่ปรึกษากจิกรรมและนักเรียนตามความเหมาะสม 
5. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดําเนินการจัดกิจกรรมใหอยูในระเบียบขอบงัคับของสถานศึกษา 
6. จัดกจิกรรมพฒันาผูเรียนใหมีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. รวบรวมผลการจัดกจิกรรมนักเรียนเสนอตอผูบรหิารสถานศึกษาผานงานวัดและประเมินผล 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๕.๔ งานพัฒนาศักยภาพผูเรียน 
1) นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร       กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นางพนิดา สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
13) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
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14)  นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
15) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
16) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
17) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหมีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษา      
ข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 

2. ดําเนินการวางแผน ประชุม เพื่อจัดทําโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียน เชน กิจกรรมการแขงขันทักษะ
วิชาการ กิจกรรมเปดบานวิชาการ และกิจกรรมสงเสริมและยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

3. ดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนตามข้ันตอนที่ไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร  
4. ประเมินผลโครงการพัฒนาศักยภาพผูเรียนและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร  
5. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพฒันาเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ  

  6. สงเสริมและพฒันาครูในการจัดกระบวนการเรียนรูใหสอดคลองกบัหลักสูตรโรงเรียน จัดเน้ือหาสาระและ
กิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของผูเรียน ทั้งดานความรูทกัษะ/กระบวนการ และคุณลักษณะอันพงึ
ประสงค 
 7. สงเสรมิใหครูนําภูมิปญญาทองถ่ินหรือเครือขาย ผูปกครอง ชุมชน ทองถ่ินมามีสวนรวมในการจัดการ
เรียนรูตามความเหมาะสม 
 8. ประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรูอยางตอเน่ือง 

  ๙.  จัดทําระบบการเรียนรูของโรงเรียน 
 ๑0. จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูที่พัฒนาศักยภาพเด็กเปนรายบุคคลตามระบบการเรียนรู 

           ๑๑. จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูใหนักเรียนเขารวมในกิจกรรมและนักเรียนมีสวนรวมในการคิดวางแผน
ปฏิบัติและแกปญหาในการจัดกิจกรรม 
            ๑๒.  ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อสงเสริมการเรียนรูและเพื่อสํารวจความพึงพอใจในการเขารวมของนักเรียน 
           ๑๓. วางแผนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการสอนเสรมิใหนักเรียนกลุมเกง ปานกลาง และกลุมที่ตองพฒันา
ปรับปรงุ  เพื่อยกระดับผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนใหสูงข้ึน 
           ๑๔. สรางความตระหนักใหกับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 ใหเห็นความสําคัญ
ของการเรียนเพิ่มเติมเพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทาง
การศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๕. วางแผนการจัดกิจกรรมการสอนเพิ่มเติมใหนักเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 และช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 
เพื่อเตรียมความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา และการสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ัน
พื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๖. ประสานครูแตละกลุมสาระการเรียนรูและวิทยากรมาสอนเพิ่มเติมและจัดสอนเพิม่เติมใหนักเรียนช้ัน
มัธยมศึกษาปที่ 3 และช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 เพื่อใหมีความพรอมตอการสอบแขงขันเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา 
และการสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) 
           ๑๗. รายงานผลการดําเนินใหผูบงัคับบญัชาทราบตามลําดับ 
           ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



16 
 

 ๕.๕ งานนิเทศการศึกษา 
1) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร            กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ   เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ       เจาหนาที่งาน   
6) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฎฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายธนธรณ ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ           เจาหนาที่งาน 
11) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

2. สํารวจและรวบรวมปญหาการเรียนการสอนจากครูผูสอนเพื่อพิจารณาหาทางแกไข 

3. จัดประชุมกลุมสาระการเรียนรู งาน เพื่อวิเคราะหปญหาและความตองการจําเปนเพื่อจัดโครงการ 

4. นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุมสาระการเรียนรู 
5. รวมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบตางๆ เชน 

ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทําเอกสารเผยแพรความรู ฯลฯ  
6. ใหคําแนะนําและปรึกษาตอครู เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

7. สงเสริมและแนะนําใหการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูและบันทึกการสอน การจัดทําผลงานทาง 

วิชาการ เพื่อความกาวหนาของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเปนไปตามแผนการเรียนรูและบันทึกการสอน 

8. นิเทศและสงเสริมใหครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทําผลงานทางวิชาการ 

9. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระตางๆ  โดยเนนการนิเทศที่รวมมือชวยเหลือกัน 

แบบกลัยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพื่อนชวยเพือ่น  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนรวมกัน หรอืแบบอืน่ๆ ตามความเหมาะสม 

10.  ดําเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา                   
กับสถานศึกษาอื่นหรือเครือขายการนิเทศการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  

11.  ดําเนินการประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 

     ๕.๖ งานตารางสอน 
1) นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายเสกสรร           กาวินชัย      ครเูช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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7) นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายวิศิษฐ   ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายเอกณัฏฐ  ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายธนธรณ  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นายศุภกิจ     ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
12)  นางสาวศศิธร  ขจรจิตต ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
13) นายอานนท     ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ดําเนินการประสานงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเกี่ยวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระที่จะเปด   

การจัดการเรียนการสอนของทุกระดับช้ัน ทุกรายวิชาในแตละภาคเรียน 
2. ดําเนินการจัดทําเอกสารขอมูลเกี่ยวกับรายวิชาของแตละกลุมสาระการเรียนรูที่จะเปดการจัดการเรียน                

การสอนของทุกระดับช้ัน ทุกรายวิชาในแตละภาคเรียนและแจงไปยังกลุมสาระการเรียนรูเพื่อจัดครูเขาจัดการเรียนการสอน 
3. จัดต้ังคณะกรรมการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรียน 
4. ดําเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางการใชหองเรียน 
5. ดําเนินการจัดทําและเสนอคําสัง่การมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอนในแตละภาคเรียน 
6. เสนอและสําเนาคําสั่งการมอบหมายหนาที่ในการจัดการเรียนการสอน ตารางสอน และตารางการใช

หองเรียนที่เกี่ยวของใหกับครูผูสอน และผูเกี่ยวของในแตละภาคเรียน 
7. สําเนาตารางเรียน และตารางการใชหองเรียนที่เกี่ยวของใหกับนักเรียน และผูทีเ่กี่ยวของ 
8. มีการกํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน 
9. มีการนําผลการติดตามมาปรบัปรุงและพฒันาการจัดตารางสอน 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๖. กลุมงานวัดประเมินผลและทะเบียนนักเรียน  
 

๖.1 งานทะเบียนนักเรียน  
1) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย       รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

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

แบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน 
3. ดําเนินการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ที่ใชในงานทะเบียน รบัผิดชอบวัสดุครุภัณฑที่ใช 
4. ดําเนินงานเกี่ยวกับการรับคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
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5. จัดทําและตรวจสอบ ระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนใหนักเรียนที ่   
จบการศึกษาหรือนักเรียนที่ประสงคขอลาออก หรือศึกษาตอสถานศึกษาอื่น 

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

มัธยมศึกษาตอนตน และตอนปลายกอนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน,หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานที่ย่ืนคํารองขอ โดยดําเนินการใหถูกระเบียบและแนวปฏิบัติ 

9. ออกเอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด และเอกสารหลักฐานตามที่สถานศึกษา
กําหนด ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

10. ใหความรวมมือกับสถาบันการศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแลว
และตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนใหมที่เขามาเรียน 

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

12. เผยแพรความรูเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของ โดยทําปายประกาศหรือแจกเอกสารหรือแจง
ระเบียบปฏิบัติใหผูเกี่ยวของทราบ 

13. จัดทําสํามะโนผูเรียนทีจ่ะเขาบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
     
      ๖.2 งานเทียบโอนผลการเรียน 

1) นางสาวศศิธร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายธนพิสษิฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายดุษฎี  ศรีปรัชญ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. เปนคณะกรรมการพจิารณาการเทียบโอนผลการเรียน 
2. จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ที่ใชในงานเทียบโอนผลการเรียน 
3. ดําเนินการตรวจสอบขอมูลผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรยีนของนักเรียนใหมที่เขามาเรียน 
4. กํากับติดตามนักเรียนดําเนินการเทียบโอนผลการเรยีนใหแลวเสร็จตามรายวิชาที่ไมตรงตามหลักสูตรสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

     
  ๖.3 งานรับนักเรียน 

1) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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4) นางสาวศศิธร       ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ  
8) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ  
9) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบขอมูล และรายละเอียดการ 

รับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 1 และ 4 ในแตปการศึกษา 
3. กําหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรยีนใหสอดคลองกับนโยบายการรับนักเรียน 

จากหนวยงานตนสังกัด 
4. จัดเตรียมเอกสารและดําเนินการ เกี่ยวกบัการรบันักเรียน และการมอบตัวนักเรียน 
5. ออกเลขประจําตัว และพมิพรายช่ือนักเรียนแยกเปนหองเพื่อบริการแกคร ู
6. ดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติยอของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน 
7. ดําเนินการเสนอแตงต้ังคณะกรรมการติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน 
8. ดําเนินการจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน เมือ่มีนักเรียนลาออกระหวางปหรือจบ 

การศึกษาและใหเปนปจจบุัน ใหจํานวนนักเรียนตามทะเบียนตรงกบันักเรียนทีม่ีตัวตนในหองเรียน  
9. จัดทําสถิติจํานวนนักเรียนเปนรายเดือน 
10. ดําเนินงานเกี่ยวกบัการรบัคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและดําเนินการแกไขให

ถูกตองตรงตามหลักฐานความเปนจริง 
11. จัดทําคูมือการรบันักเรียนพรอมใบสมัครเพื่ออํานวยความสะดวกแกนักเรียนและผูปกครองที่สนใจ 
12. ประสานงานกบัหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสมัพันธการรับนักเรียน
13. รวมเปนคณะกรรมการรบันักเรียนของโรงเรียน 
14. ประสานงานกบักลุมบรหิาร จัดทําคําสั่งแตงต้ังกรรมการรบันักเรียนในหนาที่ตางๆตามที่กําหนด 
15. จัดนักเรียนเขาช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
16. รายงานผลการรบันักเรียนเสนอตอหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาที่กําหนด 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 
 

     ๖.4  งานวัดประเมินผล 
1) นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนิติพร พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
6) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนและบริหารงานวัดผล จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงานวัดผล  
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2. ดําเนินการกํากับ ตรวจสอบการวัดและประเมินผลทุกรายวิชาใหเปนไปตามแนวทางการวัดและ
ประเมินผลของสถานศึกษา 

3. ดําเนินการจัดทํา ปรับปรุงระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551ตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 

4. รวบรวมการจัดทําแผนการวัดและประเมินผล ประเมนิผลตลอดปการศึกษา  
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียนของนักเรียน   
6. สํารวจรายช่ือนักเรียนผูไมมีสิทธ์ิสอบเพื่อดําเนินการตามระเบียบวัดผลของสถานศึกษา 
7. กํากับติดตามนักเรียนที่มีปญหาทางการเรียนดําเนินการสอบแกตัว กรอกผลการสอบและประกาศผล

การสอบแกตัว 
8. ตรวจหลักฐานการวัดผลประเมินผลจากครูประจําวิชา รวบรวม และสรุปผลการเรียน  
9. รวบรวมสถิติผลการเรียนจากทุกกลุมสาระการเรียนรู เสนอผูบริหารสถานศึกษาและเก็บขอมูลเพื่อ

พัฒนาการเรียนการสอน 
10. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับของกับการวัดผลประเมินผลทุกประเภทใหเปนระเบียบคนงายและปลอดภัย 
11. รวบรวมขอสอบที่วิเคราะหแลวจัดเก็บเปนคลังขอสอบ 
12. บริการวัสดุ อุปกรณที่เกี่ยวของกับการประสานงานกับกลุมสาระตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานวัดผล 
13. จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานวัดผลดําเนินการ  
14. ประสานกับครูประจําวิชา ผูปกครอง ในการแกไขปญหาผลการเรียนของนักเรียน 
15. ประสานงานเกี่ยวกับการสอบวัดผลเพื่อประเมินคุณภาพทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
16. ดําเนินการประชุมผูปกครองเพื่อรับทราบผลการเรียนเมื่อวัดและประเมินผลเสร็จเรียบรอย       

ตอนปลายภาคเรียน 
17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

 

      ๖.5  งาน GPA และประมวลผลการเรียน 
1) นายศุภกิจ           ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางเสาวณีย   รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
             ๑. วางแผนและบริหารงาน GPA และประมวลผลการเรียน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งานปฏิทินของงาน 
           ๒. สรางความเขาใจใหกบัครผููสอนในการบันทึกคะแนนการวัดและประเมินผลลงในโปรแกรม 
bookmarkdg 
           ๓. ประสานการใชอปุกรณคอมพิวเตอรในการบันทึกคะแนนการวัดและประเมินผลลงในโปรแกรม 
bookmarkdg 
             ๔. รวบรวมขอมูลผลการเรียนลงในโปรแกรม Secondary’56 และประมวลผลการเรียนของนักเรียน 
             5. รายงานผลการเรียนเฉลีย่สะสม (GPAX) รอบ 5 ภาคเรียน และ 6 ภาคเรียน ผานระบบ GPAX OBEC  

         6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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๗. กลุมงานแนะแนว 
  ๗.1 งานแนะแนว 

1) นางสาววินัฏฐา  นันตะสุข  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาวชุติกานต  ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวสุมาล ี   มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายสาริกซ    ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวปวีณา ตามคุณ  คร ู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
8) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหา ความตองการ ความสนใจ ธรรมชาติของผูเรียน 
2. วิเคราะหสมรรถนะสําคัญของผูเรียน คุณลักษณะที่พึงประสงค วิสัยทัศนของสถานศึกษา และวิเคราะห

ขอมูลของผูเรียนเปนรายบุคคล 
3. กําหนดสัดสวนของกิจกรรมแนะแนวใหครอบคลุมดานการศึกษา ดานอาชีพ ดานสวนตัวและสังคม โดย

ยึดสภาพปญหา ความตองการ ความสนใจ ตลอดจนธรรมชาติของผูเรียนและเปาหมายของสถานศึกษา โดยครู 
ผูปกครอง และผูเรียนมีสวนรวม 

4. กําหนดวัตถุประสงคการจัดกิจกรรมแนะแนวของสถานศึกษาเปนระดับการศึกษาในแตภาคเรียน 
5. ออกแบบการจัดกิจกรรมแนะแนว ประกอบดวย วัตถุประสงค การจัดกิจกรรม เวลาจัดกิจกรรม หลักฐาน 

การทํากิจกรรม และการประเมินผล 
6. จัดทําแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวรายช่ัวโมง ประกอบดวย ช่ือกิจกรรม จุดประสงค เวลา เน้ือหา/สาระ 

วิธีดําเนินกิจกรรม สื่อ/อุปกรณ และการประเมินผล 
7. จัดกิจกรรมแนะแนว ตามแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และประเมินผลการจัดกิจกรรมตามแนวการ          

จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน(กิจกรรมแนะแนว) ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ตามตาราง
เรียน ตารางสอนที่โรงเรียนกาํหนดในช้ันที่ไดรับมอบหมายและประเมินเพื่อตัดสินผล และสรุปรายงาน 

8. จัดระบบแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอนโดยประสานกับครูผูสอนและครูที่ปรึกษา 

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

เขตพื้นที่การศึกษา 
12. ดําเนินการสรางความเขาใจ กํากับ ติดตาม ครูที่ปรึกษานักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนตนเกี่ยวกับ     

การกรอกขอมูลในระบบปจจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน (Cash conditional Transfer : CCT) เพื่อคัดกรองนักเรียนรบั
เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 

13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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      ๗.๒ งานการจัดการเรียนรวม 
1)  นางสาววินัฏฐา นันตะสุข ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2)  นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
4)  นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
5)  นางสาวปวีณา ตามคุณ  ครู    เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. รวบรวมขอมูล ประวัติ ของเด็กพิการที่มารบับริการ  
2. คัดกรองนักเรียนที่บกพรองทางการเรียนรูดานการอาน การเขียน การคิดคํานวณและดานพฤติกรรม

การเรียนรู 
3. ประเมินระดับความสามารถพื้นฐานของเด็กพิการที่มารับบรกิาร  
4. จัดทําแผนการจัดการการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) แผนการสอนรายบุคคล (IIP)  
5. ใหบรกิารเตรียมความพรอมและจัดกิจกรรมการเรียนรูตามแผนการสอนรายบุคคล ( IIP )  
6. การประเมินความกาวหนา พัฒนาการ และปรบัปรุงแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP )  
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล รายงานและสงตอ  
8. จัดทําและใหบริการขอมลูสารสนเทศทีเ่กี่ยวของกบัการใหบริการเด็กพิการ 
9. ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ แกไขดานการอาน การเขียนการคิดคํานวณและดานพฤติกรรมการเรียนรู 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.3 งานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
1) นางสาวชุติกานต ทามา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวนิติพร   พรมกรณ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
4) นางสาวนิพาดา  จักรเทพวงค ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
5) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สํารวจตรวจสอบนักเรียนที่ประสงคจะกูยืมกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา รายงานสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน 
2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ หลักฐานการขอกูยืม และประกาศรายช่ือผูมี 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. จัดทําและเก็บเอกสารตางๆที่เกีย่วของงานกูยืมเพื่อการศึกษา เพื่อประโยชนในการควบคุมและติดตามผล

การกูยืมเงินอยางมีระบบ  
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7. แจงผลการศึกษานักเรียนทีเ่ลื่อนช้ันเรียนใหธนาคารกรงุไทยฯ ทราบทุกสิ้นปการศึกษา  
8. จัดทําหลักฐานของนักเรียนทีจ่บการศึกษาเพื่อการขอกูยืมเงนิตอเน่ือง 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 ๗.๔ งานทุนปจจัยพ้ืนฐานและทุนการศึกษาท่ัวไป 
1) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน  
2) นางสาวนงลักษณ สิทธิบญุ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิณ   กันไว        ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางวิลาวัณย สายหยุด ครชํูานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวสมจิต  ตุนแยง   ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 

8) นางสาวชนากานต กอนแหวน  คร ู   เจาหนาที่งาน 
9) นางนันทกานต แข็งแรง  ลูกจางช่ัวคราว  เจาหนาที่งาน 
10) นางสาวนิชาภา  กองต๊ิบ   ครู    เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
11)  นางสาววินัฎฐา นันตะสุข ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
12)  นางสาวจาริยา ภัทรธานนท คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
๑. ประชาสมัพันธขอมูลทุนการศึกษาใหกบันักเรียนและผูทีเ่กี่ยวของรับทราบ  
๒. ประสานงานกบัครูทีป่รกึษาระดับช้ันในการกรอกขอมูลนักเรียนในระบบเพื่อคัดกรองนักเรียนในการ 

รับทุนการศึกษา 
๓. ประสานผูปกครองและนักเรียนในการรบัทุนการศึกษา 
๔. ระดมทุนการศึกษา และประสานหนวยงานตางๆและผูสนับสนุนทุนการศึกษา  
๕. ประสานงานการเงินในการออกใบเสร็จรับเงินหรอืใบอนุโมทนาบัตรใหกบัผูสนับสนุนทุนการศึกษา 
๖. ติดตามดูแลการใชจายเงินทุนและพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียนทุน  
๗. จัดทําหลักฐานการจายเงิน ควบคุม การใชจายเงินของนักเรียนใหเปนไปตามแนวทีส่ํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด  
๘. กํากับ ติดตามและรายงานทุนการศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๘. กลุมงานบริหารโครงการพิเศษ 
 ๘.1 งานหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยแีละสิ่งแวดลอม 

1) นายเอกณัฏฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายตระกลูพันธุ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวนงลักษณ สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นายอุเทน  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางเสาวณีย  รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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8) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นายธนพิสิษฐ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางจิราพร ใจแปง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12) นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13) นางสาวกาญจนา   โนหลกัหมืน่ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
14) นางสาวศศิธร   ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
15) นายอาทิตย หมื่นคิด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
16) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน  
17) นางสาวจาริยา ภัทรธานนท ครู    เจาหนาที่งาน 
18) นางสาววรัญญา แวนแกว  พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
19) นางสาวพัชรีญา ตองรักชาติ ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
20) นางสาวศุภาวรรณ  ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
21) นางสาววิภวานี     แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
22) นางอรพิน  สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
23) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
24) นางสาวชนากานต  กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผน หารือโครงการรวมกับงานตางๆ ทีเ่กี่ยวของ 
2. แตงต้ังคณะกรรมการในสวนทีเ่กี่ยวของกบังาน 
3. จัดกิจกรรมทีส่ําคัญตามนโยบายของโครงการหองเรียนพเิศษฯ 
4. สรปุผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๘.๒ งานสวนพฤกษศาสตรในโรงเรียน 
1)  นางอรพิน  สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2)  นายเสกสรร  กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ  เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4)  นางสายพิน  วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5)  นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6)  นางสาวรัชนี กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7)  นายธนพิสิษฐ  ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8)  นางพนิดา  สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9)  นางสาวกาญจนา โนหลกัหมืน่ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นางจิราพร ใจแปง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11) นายเอกณัฎฐ ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12)  นายอาทิตย  หมื่นคิด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13)  นายศุภกิจ ศรีวรรณชัย ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
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14)  นางสาววรัญญา  แวนแกว พนักงานราชการ  เจาหนาที่งาน 
15)  นางสาววิภวานี     แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
16)  นางสาวชนากานต  กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17)  นางสาวศุภาวรรณ  ตนแกว ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนดําเนินการงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียนอยางตอเน่ือง  
2. ดําเนินการพฒันา เพื่อรองรับการประเมนิงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  
3. ดําเนินการอบรมใหนักเรียนเขาใจในงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน และคัดเลือกนักเรียนแกนนํา    

งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  
4. ดําเนินการประชาสัมพันธ เผยแพรใหครู บุคลากร ชุมชน ผูปกครอง และหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  
5. สรปุผลการดําเนินการนําเสนอเปนระยะ ๆ ตอคณะกรรมการที่ปรึกษาและฝายบรหิาร  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

      ๘.๓ โรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 
1) นายธีรชาติ พงศนฤมิตร รองผูอํานวยการโรงเรียน  หัวหนางาน 
2) นายสุรกจิ อุปนันท  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
3) นายตระกลูพันธุ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวนงลักษณ  สิทธิบุญ ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นายอุเทน ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
6) นายสงัด  ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
7) นางสาวศศิธร ขจรจิตต  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
8) หัวหนากลุมสาระการเรียนรูทุกคน     เจาหนาที่งาน 
9) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
10) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 

1. จัดทําแผนพัฒนาโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพเพื่อเสนอตนสังกัด และจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปการศึกษา ๒๕๖8 ในสวนที่เกี่ยวของกับโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 

2. ดําเนินการวิเคราะหหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา สงเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรูให
เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ๑ อําเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๘.๔ งานศูนยอาเซียนศึกษา 
1) นางสาวสมจิต ตุนแยง  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
2) นางกฤติกา สืบสุติน  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวบุณยาพร  เตชะลือ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นางสายชล วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นางวิลาวัณย สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
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7) นางณัฐรดา ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9) นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวสุณิสา บุญผล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
13)  นางสาวณิชาภา กองต๊ิบ  คร ู   เจาหนาที่งาน 
14)  นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
15)  นางสาวฐษมล กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
16)  นางณัฐวดี คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
17)  นางสาวปาริฉัตร อุตะมะ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
18)  นางณัฐวดี ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
19)  นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบรหิารงานศูนยอาเซียน 
2. บริการการใชศูนยอาเซียนแกนักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ 
3. จัดกิจกรรมทีส่ําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยอาเซียนศึกษา 
4. สรปุผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
      ๘.๕  ศูนยพัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเปนเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC ) 

1) นางสาวบุณยาพร    เตชะลือ  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นางสายพิณ  กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสายชล  วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

4) นายสงัด   ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ  เจาหนาที่งาน 
5) นางพนิดา   สถาพร   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

6) นางสาวกาญจนา  โนหลกัหมืน่  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7) นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8) นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9)  นางสาวเกตประทมุ  ชุมภูปก ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10)  นายศุภกิจ   ศรีวรรณชัย  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
11)  นางสาวสมจิต  ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
12)  นางสาวสุณิสา  บุญผล  คร ู   เจาหนาที่งาน 
13)  นางสาวณิชาภา  กองต๊ิบ  คร ู   เจาหนาที่งาน 
14)  นางสาวฐษมล    กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
15)  นางณัฐวดี   คําอาย  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
16)  นางวิลาวัณย  สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
17)  นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
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มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนหรือโครงการรวมกบังานตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของ 
2. แตงต้ังคณะกรรมการในสวนทีเ่กี่ยวของกบังาน 
3. จัดกิจกรรมทีส่ําคัญตามนโยบายของโครงการศูนยพฒันาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ 
4. สรปุผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย    

 ๘.๖ งานโรงเรียนสุจริต 
1) นายปติพงษ ปนแกว  ครชํูานาญการ   หัวหนางาน 
2) นายธนา   คงธนไพบูลยกลุ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายศุภกิจ  ศรีวรรณชัย  ครูชํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
4) นายคงเดช  เทพคําปว ครูชํานาญการ   เจาหนาที่งาน 
5) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาที่งาน 
6) นางสาววินัฎฐา  นันตะสุข  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
8) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
               1. วางแผนและประสานงานกบัฝายตางๆของโรงเรียน และโรงเรียนเครือขาย เพือ่ขับเคลื่อนงานโรงเรียน
สุจริต  
               2. วางแผน ดําเนินการกจิกรรมปลูกฝงความซือ่สัตยสจุริตใหกบันักเรียน  
               3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงความซื่อสัตยสุจริตใหกับนักเรียน  
               4. เสนอแตงต้ังและประสานการดําเนินการของ ป.ป.ช.สพฐ.นอย และป.ป.ช.สพฐ.ชุมชน  
               5. สรางความสัมพันธอันดีกบัชุมชน และรณรงคตอตานการทุจริตทกุรปูแบบ  
               6. รณรงคและสรางความรวมมือกบัชุมชนในการตอตานการทุจริตทุกรูปแบบ  
               7. จัดทําหรือรวบรวมเอกสารการดําเนินงานโรงเรียนสจุริตและรายงานตอตนสงักัด  
               8. ดําเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ของสถานศึกษา ตามนโยบายของตนสังกัด ซึง่ประกอบดวยการประเมินตาม 
องคประกอบดังน้ี  
                   8.1. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมสีวนไดสวนเสียภายใน (Internal Integrity and 
Transparency Assessment: IIT)  
                   8.2. ประเมินตามแบบวัดการรับรูของผูมสีวนไดสวนเสียภายนอก (External Integrity and 
Transparency Assessment: EIT)  
                   8.3. ประเมินตามแบบตรวจการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and 
Transparency Assessment: OIT) 
               ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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      ๘.๗ งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๑) นายคงเดช  เทพคําปว  ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
 ๒) นางกฤติกา  สืบสุติน   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
  3) นายปติพงษ  ปนแกว   ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
   4) นางสาวปาริฉัตร อุตะมะ  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
  5) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  เจาหนาที่งาน 
   6) นางสายพิณ  กันไว   ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
 7) นายวิศิษฐ  ช่ือหลาย  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
 8) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
              ๑. ดําเนินกิจกรรมเกี่ยวกับโรงเรียนวิถีพทุธซึ่งเนนใหผูเรียนเกิดพฤติกรรม ดังน้ี  
   ๑.1. การปฏิบัติตามระเบียบวินัย  
   ๑.2. มีความซื่อสัตยสจุริต  
   ๑.3. มีความกตัญูกตเวท ี 
   ๑.4. มีความเมตตากรุณา โอบออมอารี เอื้อเฟอเผื่อแผไมเห็นแกตัว  
   ๑.5. มีความประหยัด ใชทรัพยากรอยางคุมคา ปฏิบัติตนเปนประโยชนตอสวนรวม  
   ๑.6. การมีคุณธรรม จริยธรรม  
               ๒. ประสานคณะกรรมการทีเ่กี่ยวของในการดําเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
               ๓. วางแผนและประสานงานรวมกจิกรรมกับหนวยงานราชการ องคกร สถาบัน และชุมชน  
               ๔. จัดกิจกรรม ควบคุม และนํานักเรียนเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ที่โรงเรียนกําหนด  
               ๕. จัดนักเรียนสภาฯ เพื่อชวยดูแล และควบคุมนักเรียนในการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ทีโ่รงเรียนกําหนด   
               ๖. ประสานใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมกบัหนวยงานภายนอกสถานศึกษา  
               ๗. ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินกจิกรรม  
               ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

     ๘.๘  งานจัดการศึกษาเรียนรวมหลักสูตรทวิศึกษา 
1) นายเสกสรร กาวินชัย ครเูช่ียวชาญ  หัวหนางาน 
2) นายสุรกจิ อุปนันท ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นายรัฐศาสตร พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวศศิธร     ขจรจิตต ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายจํารสัชาติ ไชยวุฒิ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6) นายดุษฎี ศรีปรัชญ ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
7) นายบริหาร วันตัน  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
8) นายอานนท ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
 ๑. สํารวจความพรอมในการจัดการศึกษาทวิภาคีดานกําลังคน ดานงบประมาณ ดานวัสดุอุปกรณ 
หองปฏิบัติการ เครื่องจักร และดานบรหิารจัดการ 
 ๒. ลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) การแสดงขอตกลงรวมกันระหวางสถานศึกษา 
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 ๓. จัดการเรียนการสอนและการฝกอาชีพ ดําเนินการตามแผนที่รวมกันจัดทํา 
 ๔. นิเทศการเรียนการสอนและฝกอาชีพ สถานศึกษาและสถานประกอบการรวมกันนิเทศตามสวนที่
รับผิดชอบ 
   ๕. สรุปผลงานดําเนินงาน ประเมินผล เพื่อปรบัปรุงพฒันาและเสรมิสรางความรวมมือตอไป 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
      8.9 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School) 

1.  นางสาวกาญจนา  โนหลักหมื่น ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2.  นางสายชล    วันมหาใจ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3.  นางสายพิน    วิจิตรจรัสแสง ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4.  นางพนิดา    สถาพร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5.  นายสงัด    ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6.  นางสาวนงลักษณ   สิทธิบุญ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
7.  นางอรพิน     สมเสียง  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
8.  นายรัฐศาสตร  พรคุณวุฒ ิ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
9.  นางสาวสุมาล ี มูลคํา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
10. นางสาวบณุยาพร  เตชะลือ  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
11. นางวิลาวัณย   สายหยุด ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
12. นางสาวรัชนี    กามาด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
13. นางณัฐรดา  ระวังวงศ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
14. นางณัฐวดี  ธรรมเดชะ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
15. นางจิราพร  ใจแปง  ครชํูานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
16. นายเอกณัฏฐ   ใจลา  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
17. นายอาทิตย     หมื่นคิด  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
18. นางสาวเกตประทุม  ชุมภูปก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
19. นายธนา            คงธนไพบูลยกุล ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
20. นางสาวสมจิต   ตุนแยง  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 

     21. นางสาวสุณิสา  บุญผล  ครู    เจาหนาที่งาน 
     22. นางสาวณิชาภา   กองต๊ิบ  ครู    เจาหนาที่งาน 

          23. นางสาววิภวานี        แตมด่ืม  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
          24. นางสาวศุภาวรรณ     ตนแกว  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 

     25. นางสายพิณ    กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
     26. นางสาวชนากานต   กอนแหวน คร ู   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. สงเสริมการพฒันาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลก (World Citizen): เปนเลิศวิชาการ, สื่อสารสอง

ภาษา, ล้ําหนาทางความคิด , ผลิตงานอยางสรางสรรค , รวมกันรบัผิดชอบสงัคมโลก 
2. สงเสรมิการยกระดับการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล (World Class Standard) 
3. สนับสนุนการบรหิารจัดการดวยระบบคุณภาพ (Quality System Management) 
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4. รวบรวมและจัดทําเอกสารเกี่ยวกบัโรงเรียนมาตรฐานสากล 
5. ประสานงานกบังานหลักสูตรในการพฒันาหลักสูตรโรงเรยีนมาตรฐานสากล 
6. ประสานงานกบักลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร และคอมพิวเตอรใน

การจัดการเรียนการสอนโดยใชภาษาอังกฤษเปนสื่อ (EIS) 
7. ประสานงานกบัทุกกลุมสาระการเรียนรูในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ข้ัน 
8. สงเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศึกษาคนควาดวยตนเอง IS1, IS2, IS3 ใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
9. สงเสริมการเผยแพรผลงานของนักเรียนดานโครงงานในรายวิชาตางๆ และผลงานในรายวิชาการศึกษา

คนควาดวยตนเอง 
10. สงเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาตางประเทศที่สอง และหองเรียนพิเศษ ไดแก หองเรียน

ภาษาจีน การสอนภาษาอาเซียน และหองเรียนวิทยาศาสตรแบบเขม 
11. สนับสนุนการบรหิารจัดการดวยระบบคุณภาพ 
12. สรปุผลการดําเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๙. กลุมงานการพัฒนาการจัดการเรียนรู 

๙.1 งานหองสมุด 
1) นางกฤติกา สืบสุติน  ครูชํานาญการพเิศษ หัวหนางาน 
2) นายสงัด ปลุกเศก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3) นางสาวกาญจนา โนหลกัหมืน่ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน  
4) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
6) นายกิตติภัทร หมีดํา  คร ู   เจาหนาที่งาน 
7) นายสาริกซ         ผัดสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งาน 
8) นางสาวฐษมล      กองตัน  ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นางสาวปาริฉัตร   อุตะมะ  ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบริหารงานหองสมุดใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดโรงเรียนและหองสมุด            

กาญจนาภิเษกและสอดคลองกับมาตรฐานและตัวช้ีวัดที่กําหนด 
2. วางแผนทําโครงการพัฒนาหองสมุดและทําปฏิทินปฏิบัติงาน ดําเนินการงาน/โครงการหองสมุด     

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
3. จัดระบบงานหองสมุดใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพในการใหบริการและเปนแหลงวิทยากร 

จัดหมวดหมูหนังสือและลงทะเบียนหนังสือ ทําบัตรรายการ และซอมแซมสิ่งพิมพที่ชํารุด บริการการใชหองสมุด    
แกนักเรียนและครู จัดกิจกรรมฝกทักษะการใหบริการการใชหองสมุด 

4. จัดทํ าข อมู ลสารสนเทศของหอ งสมุ ดและจั ดทํ าส ถิ ติผู ม า ใช บริ ก ารและการ ใหบ ริก าร                                   
และประชาสัมพันธงานหองสมุด 

5. ประสานงานกับหมวดงานตาง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพื่อประกอบการศึกษาคนควาและงานโครงการ
สงเสริมรักการอาน จัดหาสื่อและประสานการจัดกิจกรรมสงเสริมรักการอาน 
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6. จัดนิทรรศการหนังสือใหม บรรณนิทัศน กิจกรรมสงเสริมการอาน และการใชหองสมุด 
7. จัดนิทรรศการสัปดาหหองสมุด จัดใหมีการบริการหองสมุดเคลื่อนที่สําหรับนักเรียนและชุมชน จัดมุม

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

อิเล็กทรอนิกส และการใชระบบอินเทอรเน็ตเพื่อการศึกษาคนควา 
10. กําหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรปุรายงานการดําเนินงานหองสมุดทุกภาค

เรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๙.2 งานศูนยพิพิธภัณฑ 
 1) นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  หัวหนางาน 
 2) นางสายพิณ กันไว  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
 ๓) นายวิศิษฐ ช่ือหลาย ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 

๔) นายปติพงษ ปนแกว  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
๕) นางกฤติกา สืบสุติน  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
๖) นายสาริกซ  ผัดสรุินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 
๗) นางสาวปาริฉัตร  อุตะมะ ครูอัตราจาง   เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. พัฒนาและบรหิารงานพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
2. จัดหมวดหมูภูมิปญญาทองถ่ิน และซอมแซมสิง่ที่ชํารุด 
3. บริการการใชอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ  
4. จัดทําขอมลูสารสนเทศของอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ิน 
5. ประชาสมัพันธงานพิพิธภัณฑสถานภูมปิญญาทองถ่ิน 
6. เปนวิทยากรแนะนําพิพิธภัณฑสถานภูมิปญญาทองถ่ินแกนักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ  
7. สรางบรรยากาศอันแจมใสแตงอาคารพิพิธภัณฑสถานภูมปิญญาทองถ่ินใหสะอาดเรียบรอยและสวยงาม 
8. จัดกิจกรรมเพื่อสงเสรมิการศึกษาคนควาดวยตนเองแกนักเรียน 
9. กําหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรปุรายงานการดําเนินงานอาคารพิพิธภัณฑสถาน

ภูมิปญญาทองถ่ินทกุภาคเรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

          ๙.๓ งานศูนยเครือขายนักธุรกิจนอย 
1) นายเสกสรร กาวินชัย  ครูเช่ียวชาญ  หัวหนางาน 
2) นางถวิล  มิ่งสมร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
3)  นางเสาวณีย รักมิตร  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
4) นางสาวเกตประทุม ชุมภูปก  ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
5) นายธนา  คงธนไพบูลยกลุ ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งาน 
6)  นายบริหาร วันตัน  ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
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7)  นายคงเดช เทพคําปว ครูชํานาญการ  เจาหนาที่งาน 
8) นายภิญโญ  จุยศรีแกว ครูชํานาญการพเิศษ เจาหนาที่งานและเลขานุการ 
9) นายอานนท  ศรีสุรินทร ครูอัตราจาง  เจาหนาที่งานและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ความรบัผิดชอบตามขอบขายภาระงานดังน้ี 
1. วางแผนการดําเนินงานสงเสริมอาชีพอิสระ เพื่อการมีรายไดระหวางเรียน 
2. สงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนดําเนินกิจกรรมการสงเสริมอาชีพอิสระ เพื่อการมีรายไดระหวางเรียนในรูปแบบตาง ๆ  
๓. จัดระบบนิเทศ ติดตาม ดูแล และใหความชวยเหลือ การดําเนินกิจกรรมการหารายไดระหวางเรียน 

ของนักเรียน 
    ๔. จัดงานแสดงผลงานของนักเรียนที่เกิดจากผลการประกอบอาชีพอสิระ 
    ๕. สรุปผลการดําเนินงาน การสงเสริมอาชีพอสิระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน 

๖. รายงานผลการดําเนินงานประกอบอาชีพอิสระของนักเรยีนประจําป เพือ่นําเสนอใหรองผูอํานวยการ  
โรงเรียนกลุมบรหิารวิชาการ และผูอํานวยการโรงเรียนตามลําดับ 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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ช่ืองาน งานการจัดการเรียนการสอน 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

1. จัดทําแผน/โครงการ และปฏิทินการดําเนินงาน  
2. ดําเนินการวิเคราะหหลักสูตร และจัดทําหลักสูตรสาระ- การเรียนรู
ของกลุมสาระการเรียนรูที่รับผิดชอบ  
3. จัดอัตรากําลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุมสาระการเรียนรู  
4. ดแูล และดําเนินงานใหมีการจัดทําแผนการเรียนรูในรายวิชา ของ
กลุมสาระการเรียนรูที่รับผิดชอบใหเปนไปตามหลักการ ของหลักสูตร 
และนโยบายของสถานศึกษา  
5. ดูแล และดําเนินการใหมีการวัด และประเมินผลการเรียน การสอน
ที่เปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผล ทางการศึกษา  
6. ดูแล และดําเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของ แบบทดสอบ 
ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา  
7. ตรวจทาน ปพ.5 และรวบรวมสงกลุมงานบริหารวิชาการ ภาค
เรียนละ 3 ครั้ง ตามปฏิทินปฏิบัติงาน  
8. ติดตาม ดูแล และดําเนินการเก่ียวกับการสอบแกตัว และ จัดสอน
ซอมเสริมเพื่อสอบแกตัวในกรณีที่นักเรียนติด 0, ร, มส, มผ ใหเปนไป
ตามระเบียบวาดวยการวัด และ ประเมินผลทางการศึกษาและ
แนวทางปฏิบัติของโรงเรียน  
9. ประสานงานดานการจัดกิจกรรมตามหลักสูตร และสงเสริม 
หลักสูตรทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษาเพื่อสงเสริม การเรียน
การสอนใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  
10. จัดครูเขาสอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระการเรียนรูลาหรือ ไป
ราชการ  
11. สงเสริมใหมีการพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู  
12. พัฒนาศูนยส่ือ หองสมุด แหลงการเรียนรูของกลุมสาระ การ
เรียนรูใหเอ้ือตอการเรียนรู และบริการแกนักเรียน  
13. จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลายเพื่อสงเสริม และพัฒนา 
ศักยภาพของนักเรียน  
14. จัดทําสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู เพื่อใชเปน ขอมูลใน
การปรับปรุง และพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  
15. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน ของกลุม
สาระการเรียนรู  
16. จัดประชุมครูในกลุมสาระการเรียนรู เพื่อวางแผนการ ดาํเนินงาน 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

พระราชบัญญัต ิ
การศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.2542 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
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ช่ืองาน งานวัดและประเมินผล 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

1. จัดทําแผน/โครงการ ปฏิทินการดําเนินงาน  
2. กําหนดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและ ประเมินผลของ
สถานศึกษา  
3. สงเสริมใหครูจัดทําแผนการวัดผลและประเมินผลแตละ รายวิชาให
สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาสาระการเรียนรู หนวยการเรียน 
แผนการจัดการเรยีนรูและ การจัดกิจกรรมการเรียนรู  
4. สงเสริมใหครูดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน การสอน
ดวยวิธีที่หลากหลายโดยเนนการประเมินตามสภาพจริงจากกระบวน 
การปฏิบัติและผลงาน  
5. พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลใหไดมาตรฐาน  
6. ใหบริการเก่ียวกับเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ในงานวัดผล  
7. จัดเก็บหลักฐาน เอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียน ใหเปน
ระเบียบเพือ่ความสะดวกในการดําเนินงาน  
8. ติดตามนักเรียนที่มีปญหาดานการเรียนโดยประสานงาน กับงาน
ทะเบียน หัวหนากลุมสาระการเรียนรู ครูที่ปรึกษา ครูประจําวิชา และ
งานแนะแนว  
9. ประสานงานแจงผลการเรียนกับงานทะเบียน  
10. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเก่ียวกับการวัดผลและ ประเมินผล  
11.นําเสนอสถิติและผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ัน  
12. ตรวจสมุด ปพ.5 รายงานบันทึก ปพ.5 รายงานการสอน ซอม
เสริม และรวบรวมน าสงกลุมบริหารงานวิชาการ  
13. กําหนดตารางสอบ วันที่สอบ สถานที่สอบ ในการสอบ วัดผล
กลางภาคและปลายภาค  
14. ดําเนินการเก่ียวกับการสอบ การสอบแกตัว การสอบ ทดแทน 
และการสอบกรณีพิเศษ  
15. ดําเนินการเก่ียวกับการเรียนชา  
16. ดําเนินการสอบวัดคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่ ระดับชาต ิ
หรือตามความประสงคของหนวยงาน ที่เก่ียวของ 

กอนเริ่มป
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในป
การศึกษา 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

พระราชบัญญัต ิ
การศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.2542 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
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ช่ืองาน งานหลักสูตรสถานศึกษา 

วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

1. จัดทําแผน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามโครงสรางของหลักสูตร
สถานศึกษา  
3. จัดทําตารางสอนและตารางการใชหองเรียน  
4. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร แกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2560 สนองน โ ยบ าย จุด เน นและ  ยุท ธศาสตร ข อ ง
กระทรวงศึกษาธิการ  
5. วิเคราะหและจัดทําโครงสรางของหลักสูตรใหเหมาะกับ สภาพของ
โรงเรียน และหลักสูตรทองถิ่นตลอดจน การจัดทําหลักสูตรใหมีการ 
บูรณาการในทุกกลุมสาระการเรียนรู  
6. กํากับ ตดิตาม สงเสริม และสนับสนุนใหทุกกลุมสาระ- การเรียนรู 
ตลอดจนกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหมี การพัฒนาการเรียนการสอนและ
การจัดกิจกรรม ใหเปน ไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย
จุดเนน ยุทธศาสตรของกระทรวงศึกษาธิการ  
7. ติดตามและการประเมินผลงานโครงการตามแผนปฏิบัติ การของ
กลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน รวมกับหัวหนางาน
ของโรงเรียน  
8. กํากับ ติดตาม ประเมินและปรับปรุงหลักสูตรให เหมาะสมอยู
ตลอดเวลา  
9. ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระการเรียนรู เพื่อ ปรับปรุง สงเสริม
พัฒนาการเรียนการสอนภายใน กลุมสาระการเรียนรู 

กอนเริ่มป
การศึกษา 
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กลุมบริหาร
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การศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.2542 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 

 


