
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 
 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติและ บรรลุ
วัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจกำร  บริหำร
และมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีในกำร  ปฏิบัติงำน 
ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่โรงเรียนลำดยำววิทยำคม ก ำหนดงำนในสถำนศึกษำเป็นออกเป็นกลุ่ม
งำนบริหำรงำนต่ำงๆ  
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ตนเอง  รับผิดชอบ 
ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนลำดยำววิทยำคมจึงจัดท ำคู่มือกลุ่มงำนบริหำรในงำนต่ำงๆ ใน
สถำนศึกษำของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม ในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับ
ให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณที่บุคลำกรทุกท่ำนที่ให้ควำมร่วมมือไว้ ณ ที่นี้
ด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สำรบัญ 
  
 หน้ำ 
ค ำน ำ  

สำรบัญ  

คู่มือกำรบริหำรงำนวิชำกำร 1 
    แนวคิดหลักในกำรบริหำรงำนวิชำกำร 1 
    วัตถุประสงค์ 1 
    ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 1 
    หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนลำดยำววิทยำคม   13 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กำรบริหำรงำนวิชำกำร 
 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
กำรบริหำรงำนวิชำกำรเป็นภำรกิจที่ส ำคัญของกำรบริหำรโรงเรียนตำมที่พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ

แห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญที่สุด เป็นหัวใจของ
กำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งทั้งผู้บริหำร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจให้
ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วมในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็น
ระบบและต่อเนื่องมุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกที่สุดด้วยเจตนำรมณ์ที่จ ะให้
สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียนโรงเรียน ชุมชน 
ท้องถิ่น และกำรมีส่วนร่วมจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้สถำนศึกษำ       มีควำม
เข้มแข็งในกำรบริหำรและจัดกำร สำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนกำรวัดผล ประเมินผล 
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่ำงมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 

 

วัตถุประสงค ์ 
 

1. เพ่ือให้บริหำรงำนด้ำนวิชำกำรได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
นักเรียน สถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพ่ือให้กำรบริหำร และ กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และ มีคุณภำพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ ประเมินคุณภำพภำยในเพื่อพัฒนำตนเองและจำกกำรประเมินหน่วยงำนภำยนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ที่สนองต่อควำม
ต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพ และประสิทธิภำพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และ สถำบันอื่นๆอย่ำงกว้ำงขวำง 
ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 
1. กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 

บทบำทและหน้ำที่  
1. วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำไว้  
2. วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญศึกษำและ

วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ และชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูล  
3. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำ เพ่ือน ำไปจัดท ำรำยวิชำพ้ืนฐำนหรือรำยวิชำเพ่ิมเติม

จัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพื่อจัดประสบกำรณ์และจัดกิจกรรมกำรเรียนกำร
สอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง  

5. ผู้บริหำรศึกษำอนุมัติ  
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2. กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรบทบำทและหน้ำที่  
1. วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 

ได้แก่ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผลและกำรเทียบโอนผล
กำรเรียน กำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรพัฒนำและใช้สื่ อและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำ คุณภำพกำรศึกษำและส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
ทำงวิชำกำร  

2. ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  
 

3. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำบทบำทและหน้ำที่  
1. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
2. จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิบัติกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส ำคัญ พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลักกำรปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งกำรเรียนรู้  
4. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ ให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้  
5. ส่งเสริมกำรวิจัย และพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
6. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิกำร ด้อยโอกำส และมีควำมส ำ

มำรถพิเศษ 
4. กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 

บทบำทและหน้ำที่  
1. จัดท ำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีกำรวิจัย และพัฒนำหลักสูตร ให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลง

ทำงด้ำนเศรษฐกิจและสังคม จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย จิตใจ 
สติปัญญำ มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำม
หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำพ้ืนฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร  

2. เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำ ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ ดนตรี นำฏศิลป์ กีฬำกำรศึกษำที่
ส่งเสริมควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  

3. เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำควำมต้องกำรของผู้เรียน ผู้ปกครองชุมชน 
สังคม และอำเซียน  

 

5. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่  
1. จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ และควำมถนัดของผู้เรียนโดยค ำนึงถึงควำม

แตกต่ำงระหว่ำงบุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้ เพ่ือป้องกันและแก้ไข

ปัญหำ  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น รักกำรอ่ำน

และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง  
4. จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสำระ/วิชำ  
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5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม สื่อกำรเรียนและอ ำนวยควำมสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำง ๆ  

6. จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำ ทุกสถำนที่ มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ  

7. ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่หลำกหลำย 
6. กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนเท่ำผลกำรเรียน 

บทบำทและหน้ำที่  
1. ก ำหนดระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยให้สอดคล้องกับ

นโยบำยระดับประเทศ  
2. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำ 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน  
4. จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่ำนเกณฑ์กำร

ประเมิน  
5. ให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล  
6. จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิง

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน  
7. ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี รำยภำคและตัดสินผลกำรเรียน

ผ่ำนระดับชั้นและจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  
8. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำ ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพ่ือ

ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่ คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร และวิชำกำร พร้อมทั้งให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน  

 

7. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่  
1. ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้และกระบวนกำร

ท ำงำนของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ  
2. พัฒนำครู และนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็นส ำคัญใน

กำรเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด กำรจัดกำร กำรหำเหตุผลในกำรตอบปัญหำ  
3. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย  
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพ่ือกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้งสนับสนุนให้ครู

น ำผลกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
8. กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบำทและหน้ำที่  
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำย ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนกำร

แสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  
2. จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนำห้องสมุด

ให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยำบำล ห้องศูนย์วิชำกำร สวน
สุขภำพ สวนหนังสือ เป็นต้น  
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3. จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถำนศึกษำของ
ตนเอง  

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำ เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ และนิเทศ 
ก ำกับติดตำม ประเมินและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง  

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภำยในและภำยนอก  
 

9. กำรนิเทศกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่  
1. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็นกระบวนกำร

ท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศ เป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภำพกำรนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง  

2. จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร  
3. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ  
 

10. กำรแนะแนว 
บทบำทและหน้ำที่  
1. ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำ ที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนในสถำนศึกษำ

ตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนว และกำรดูแลช่วยเหลือ  
2. จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถำนศึกษำให้ 

ชัดเจน  
3. สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยำ และกำรแนะแนว และดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สำมำรถบูรณำกำรในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน  
5. คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม ท ำหน้ำที่ครูแนะแนว ครูที่

ปรึกษำ ครูประจ ำชั้น และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 
6. ดูแล ก ำกับ นิเทศ ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่ำงเป็น

ระบบ  
7. ส่งเสริมควำมร่วมมือ และควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครองและชุมชน  
8. ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กร ภำครัฐและเอกชน บ้ำน  

ศำสนสถำนชุมชนในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว  
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 

11. กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่  
1. ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
2. จัดท ำแผนสถำนศึกษำที่มุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์)  
3. จัดท ำระบบบริหำรและสำรสนเทศ  
4. ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำต้องสร้ำงระบบกำร

ท ำงำนที่เข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่ำ
วงจร PDCA  
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5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภำพกำรศึกษำโดยกำรด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำรสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม  

6. ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด เพ่ือรองรับกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก  

7. จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสำธำรณชน  

 

12. กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำที่  
1. จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น  
2. ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชน โดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน  
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรม มีกำรแสวงหำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรและเลือกสรรภูมิ

ปัญญำ วิทยำกำรต่ำงๆ  
4. พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุนให้มีกำร

แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 
13. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำ และองค์กรอื่น 

บทบำทและหน้ำที่  
1. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่น เพ่ือเสริมสร้ำง

พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  
2. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้งภำครัฐและ

เอกชน เพ่ือให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน และมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น  
3. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำรในที่ 

อ่ืน ๆ  
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำ 

กำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับสถำบันกำรศึกษำอ่ืน เป็นต้น  
 

14. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำรและ
สถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

บทบำทและหน้ำที่  
1. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน สังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิ
ในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนกำรศึกษำ  

2. จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัวชุมชน  
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำน
ประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดกำรศึกษำ  

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดกำรศึกษำและใช้
ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล ครอบครัว ชุมชนองค์กร
เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน  
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5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำสถำน
ประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำม เหมำะสมและจ ำเป็น  

6. ส่งเสริม และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณ เพ่ือกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 

บทบำทและหน้ำที่  
1. ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำเพ่ือให้ ผู้ที่

เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และถือ

ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
3. ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ และแก้ไข 

ปรับปรุง  
4. น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ  
5. ตรวจสอบ และประเมินผล กำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของ 

สถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมำะสมต่อไป  
 

16. กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่  
1. ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้องกับหลักสูตร

สถำนศึกษำ เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
2. จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน  

ใบควำมรู้ เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน  
3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพ หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบแบบฝึกหัด ใบ

งำน ใบควำมรู้ เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน  
 

17. กำรพัฒนำ และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่  
1. จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และเทคโนโลยี

เพ่ือกำรศึกษำ  
2. พัฒนำบุคลำกรใสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ

พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร ชมรมวิชำกำร เพ่ือเป็นแหล่งกำรเรียนรู้พัฒนำและใช้สื่อและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำท่ีให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้
ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อท่ีเสริมกำรจัด กำรศึกษำของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ  

3. พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำ ให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ และชุมชน  
4. นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิต ใช้และพัฒนำสื่อและ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
ด้ำนบริหำรวิชำกำร  

1. หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ ดูแล ก ำกับติดตำม 
กลั่นกรองอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มกำรบริ หำร
วิชำกำรตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำร
ประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำร
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และด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล 
ข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำน
เพ่ือให้ฝ่ำยบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัว มีคุณภำพและเกิดประสิทธิภำพ 

 2. หัวหน้ำวิชำกำรสำยชั้น ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำกลุ่ม
งำนบริหำรวิชำกำร ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของงำนบริหำรงำนวิชำกำรและหน้ำที่อ่ืนๆที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำร
วิชำกำรมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่แทนในกรณีหัวหน้ำบริหำรงำนวิชำกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได ้

ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี ้ 
1. กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น มีหน้ำที่

รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำไว้  
2) วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถำนศึกษำหรือกลุ่ม 

เครือข่ำยสถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญ  
3) ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำและชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูล 

จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  
4) จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำเพ่ือน ำไปจัดท ำรำยวิชำพ้ืนฐำนหรือ 

รำยวิชำเพ่ิมเติมจัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบกำรณ์และ
กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  

5) ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติ  
2. กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  

1) วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับ ดูแล นิเทศ และติดตำม 
เกี่ยวกับงำนวิชำกำร ได้แก่ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผลประเมินผล 
และกำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรพัฒนำและใช้สื่อและ
เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกำร
ส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  

2) ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น 
พ้ืนฐำน 

3. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้โดยควำมร่วมมือของเครือข่ำย 

สถำนศึกษำ  
2) จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิรูปกำรเรียนรู้ 

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ บูรณำกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ เพ่ือคุณภำพกำรเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนำ
คุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  

3) ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนและแหล่งกำรเรียนรู้  
4) จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ ให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้  
5) ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
6) ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิกำรด้อยโอกำส 

และมีควำมสำมำรถพิเศษ  
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4. กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1. จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำเป็นของตนเอง  

1.1 จัดให้มีกำรวิจัยและพัฒนำหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลง 
ทำงด้ำนเศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน  

1.2 จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย  
จิตใจ สติปัญญำ มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข  

1.3 จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
ของกระทรวงศึกษำธิกำร  

1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำให้สูงและลึกซึ้งมำกข้ึนส ำหรับ 
กลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ ดนตรี นำฏศิลป์ กีฬำ อำชีวศึกษำ กำรศึกษำที่ส่งเสริมควำม
เป็นเลิศผู้บกพร่อง พิกำร และกำรศึกษำทำงเลือก  

1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำ ควำมต้องกำร 
ของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก  

2) สถำนศึกษำสำมำรถจัดท ำหลักสูตรกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรสอนและอ่ืนๆให้ 
เหมำะสมกับควำมสำมำรถของนักเรียนตำมกลุ่มเป้ำหมำยพิเศษ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและเครือข่ำยสถำนศึกษำ  

3) คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นชอบหลักสูตรสถำนศึกษำ  
4) นิเทศ ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนผลให้ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
5. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  

1) จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจและควำมถนัดของผู้เรียนโดย 
ค ำนึงถึงควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล  

2) ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำรกำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้ 
มำใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหำ  

3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริงฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น  
ท ำเป็นรักกำรอ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง  

4) จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกัน 
รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำนและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชำ  

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม สื่อกำรเรียนและ 
อ ำนวยควำมสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนกำรเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำร
ประเภทต่ำงๆ  

6) จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลำทุกสถำนที่มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำ 
มำรดำและบุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ  

6. กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำน 
ดังนี้  

1) ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดย 
สอดคล้องกับนโยบำยระดับประเทศ  

2) จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของ 
สถำนศึกษำ  
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3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน  
4) จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน 

ไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน  
5) จัดให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล  
6) จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อใช้ใน 

กำรอ้ำงอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน  
7) ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี/รำยภำคและ 

ตัดสินผลกำรเรียนกำรผ่ำนช่วงชั้นและจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
8) กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ด ำเนินกำรเพื่อก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่ คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำ ทั้งในระบบ  
นอกระบบและตำมอัธยำศัย คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและ
วิชำกำรพร้อมทั้งให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 

7. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรท ำงำน 

ของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ  
2) พัฒนำครูและนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยใช้ 

กระบวนกำรวิจัยเป็นส ำคัญในกำรเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด กำรจัดกำร กำรหำเหตุผล ในกำร
ตอบปัญหำกำรผสมผสำนควำมรู้แบบสหวิทยำกำรและกำรเรียนรู้ในปัญหำที่ตนสนใจ  

3) พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย  
4) รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  

รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน ำผลกำรวิจัยมำใช้ เพ่ือพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
8. กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  

1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียง 
เพ่ือสนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  

2) จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น 
พัฒนำห้องสมุดหมวดวิชำ ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้อง
คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชำกำร ศูนย์วิทยบริกำร Resource Center สวนสุขภำพ สวนวรรณคดี สวน
หนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น  

3) จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียนของ 
สถำนศึกษำของตนเอง เช่น จัดเส้นทำง/แผนที่ และระบบกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยห้องสมุดประชำชน ห้องสมุด
สถำบันกำรศึกษำ พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยำศำสตร์ ภูมิปัญญำท้องถิ่น ฯลฯ  

4) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำเพ่ือพัฒนำกำร 
เรียนรู้และนิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมิน และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง  

9. กำรนิเทศกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น 

กระบวนกำรท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศเป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคลให้มีคุณภำพ 
กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำ ได้ปฏิบัติถูกต้องก้ำวหน้ำ และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  
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2) จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนกำร  

3) จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

10. กำรแนะแนวกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำท่ีมีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุก 

คนในสถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
2) จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะน ำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3) สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน  
4) ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ือให้สำมำรถบูรณำกำร ในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน  
5) คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม ท ำหน้ำที่ครู 

แนะแนวครูที่ปรึกษำ ครูประจ ำชั้น และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว  
6) ดูแล ก ำกับ นิเทศ ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่ำงเป็นระบบ  
7) ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครองและชุมชน  
8) ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนว ระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน    

ศำสนสถำน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว  
9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

11. กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำเพ่ิมเติมของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ  

มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและควำมต้องกำรของชุมชน  
2) จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ โดยจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรที่เอ้ือต่อกำรพัฒนำงำน 

และกำรสร้ำงระบบประกันคุณภำพภำยในจัดระบบสำรสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีควำมสมบูรณ์เรียกใช้ง่ำย
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

3) จัดท ำแผนสถำนศึกษำที่มุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์)  
4) ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำ 

ต้องสร้ำงระบบกำรท ำงำนที่เข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) 
หรือที่รู้จักกันว่ำวงจร PDCA  

5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภำพกำรศึกษำโดยด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำร 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม  

6) ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดเพ่ือรองรับกำร 
ประเมินคุณภำพภำยนอก  

7) จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดย 
ควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
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12. กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น  
2) ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชนโดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน  
3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรมมีกำรแสวงหำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรและ 

รู้จักเลือกสรรภูมิปัญญำและวิทยำกำรต่ำงๆ  
4) พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำร 

สนับสนุนให้มีกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน  
13. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น   

มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือ 

เสริมสร้ำงพัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำนรวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
2) เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับ 

องค์กรทั้งภำครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชนและมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและ
ท้องถิ่น  

3)  ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรที่สำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำรในที่ 
อ่ืน  ๆ 

4) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำ 
กำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับสถำนบันกำรศึกษำอ่ืนเป็นต้น  

14. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำน 
ประกอบกำร และสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  

1) ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคม
อ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  

2) จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชนองค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและ
สถำบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดกำรศึกษำ  

3) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดกำรศึกษำและใช้
ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคลครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำน
ประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอ่ืน 

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอ่ืน ได้รับ
ควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น  

6) ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเพ่ือกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
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15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  

1) ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

2) จัดท ำร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพ่ือให้ผู้ 
ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

3) ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและ 
แก้ไขปรับปรุง  

4) น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ  
5) ตรวจสอบและประเมินผลกำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของ 

สถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป  
16. กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  

1) ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ที่มีคุณภำพ 
สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  

2) จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด  
ใบงำน ใบควำมรู้ เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

3) ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงำน ใบควำมรู้เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน  

17. กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำร 

เรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2) พัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และ 

เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร ชมรมวิชำกำรเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถำนศึกษำ  
3) พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำโดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและ 

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อที่เสริมกำรจัด
กำรศึกษำของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ  

4) พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำและชุมชน 
5) นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิตใช้และ 

พัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
18. กำรรับนักเรียน หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  

1) ให้สถำนศึกษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำร่วมกัน  
และเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเห็นชอบ  

2) ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
3) ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมที่แผนก ำหนด  
4) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มี 

ปัญหำในกำรเข้ำเรียน  
5) ประเมินผลและรำยงำนผลรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ  
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19. กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนที่จะเข้ำรับ 

บริกำรทำงกำรศึกษำในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ  
2) จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
3) จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ  

20. กำรทัศนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
1) วำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ  
2) ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร 

ที่ก ำหนด 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนลำดยำววิทยำคม 
กลุ่มกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
๑. กลุ่มงำนส ำนักงำน 

๑  นำงชลดำ     สมัครเกษตรกำร  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปอย่ำงมีระบบ คล่องตัวและเป็นปัจจุบัน 
๒) ปฏิบัติหน้ำที่งำนพัสดุกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปอย่ำงมีระบบ 
๓) ควบคุม ดูแล และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ครู นักเรียน ผู้ปกครองและบุคคลภำยนอกตำมภำระงำน

ด้ำนวิชำกำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๑.๑ งำนสำรบรรณวิชำกำร 
๑. นำงชลดำ    สมัครเกษตรกำร  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงเจนจิรำ  ชมกุล    ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 

 ๓. นำงสำวนพวรรณ   จันทรบำง   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวกนกกำญ    เด่นดวง   เจ้ำหน้ำทีง่ำนวิชำกำร ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) รับ-ส่งและลงทะเบียนหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
๒) ติดต่อประสำนกับกลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ เพื่อรับ-ส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำร

วิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
๓) พิมพ์หนังสือโต้ตอบกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องกับงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรท้ังภำยในโรงเรียน 

และภำยนอกโรงเรียน 
๔) จัดเก็บ รักษำ หนังสือทำงรำชกำรให้เป็นหมวดหมู่ สำมำรถค้นหำติดตำมได้สะดวก 
๕) จัดบรรยำกำศ ดูแล และจัดส ำนักงำนให้สะอำดเรียบร้อยและเป็นระบบอยู่เสมอ 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

๑.๒ งำนพัสดุและจัดระเบียบงำนวิชำกำร 
๑. นำงเจนจิรำ  ชมกุล    ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวนพวรรณ   จันทรบำง   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวจุรีพร    ปำนทรัพย์   คร ู    ผู้ช่วย 
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4. นำงสำวปิยะนุช   เหล่ำสีค ำ   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย  
๕. นำงสำวกนกกำญ   เด่นดวง   เจ้ำหน้ำทีง่ำนวิชำกำร ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) จัดท ำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
๒)  จัดท ำเอกสำร ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร และจัดเก็บรวบรวมอย่ำงมีระบบ 
๓)  ประสำนงำนกับฝ่ำยพัสดุเพ่ือจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์และให้บริกำรด้ำนเอกสำรต่ำง ๆ แก่บุคลำกร                         
     ทำงกำรศึกษำ รวมทั้งควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรจัดท ำเอกสำร 
4) ควบคุม ดูแลกำรเบิกจ่ำย กำรยืมวัสดุกลุ่มบริหำรวิชำกำร และรวบรวมข้อมูลสถิติกำรเบิกจ่ำย 

กำรบ ำรุงรักษำ กำรยืมวัสดุต่ำง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลตรวจสอบเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
5) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำรแก่บุคลำกรทั้งภำยในและ                     

ภำยนอกโรงเรียน 
6) จัดบอร์ดสำรสนเทศข้อมูลทำงวิชำกำรให้เป็นปัจจุบัน 
7) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๒. กลุ่มงำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 ๑. นำงชลดำ    สมัครเกษตรกำร   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนบริหำรงบประมำณ จัดท ำโครงกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ ของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๒) บริหำรจัดกำร ประสำนงำนและควบคุมดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๓) ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ตำมสำระและหน่วยกำรเรียนโดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส ำคัญ และนิเทศ ตรวจสอบ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

๔) ประเมินและสรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ประจ ำปี จัดท ำรำยงำน
เสนอผู้บริหำร 

๕) ก ำกับ ติดตำม ปรับปรุง พัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้มีประสิทธิภำพ 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2.1 งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
1. นำงชลดำ สมัครเกษตรกำร ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 
๒. นำงยุพิน สมสวย ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

ศิลปะ 
๓. นำงสำวกรชวัล รุ่งรัตน์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

คณิตศำสตร์ 
๔. นำงสำวอันชุลี ครำวจันทร์ทึก ครูช ำนำญกำร หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

วิทยำศำสตร์ 
๕. นำงวำรี รอดมำ ครูช ำนำญกำร หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

ภำษำต่ำงประเทศ 
๖. นำงอุไรวรรณ สุทธิชำติ ครูช ำนำญกำร หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

ภำษำไทย 
๗. นำยปรำโมทย์ พูลเกิด ครูช ำนำญกำร หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

สุขศึกษำและพลศึกษำ 
๘. นำยวำนิช ยำเพ็ชรน้อย คร ู หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

สังคมศึกษำศำสนำและ
วัฒนธรรม 

๙. นำยศุภชัย พุ่มขจร ครูช ำนำญกำรพิเศษ รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
และเทคโนโลยี 

๑๐. นำยนิลรัตน์ พ่ึงพำ ครูช ำนำญกำร รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้ศิลปะ 

๑๑. นำยภูวดล สำยสุวรรณ ครูช ำนำญกำร รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 

๑๒. นำยโยธิน ศำสตร์ศรี ครูช ำนำญกำรพิเศษ รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 

๑๓. นำงสำวธนิดำ ทิพย์เสน คร ู รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 

๑๔. นำงสำวพิมพ์ใจ สุวรรณ์ ครูผู้ช่วย รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้ภำษำไทย 

๑๕. นำยปวงไทย ประสมพงษ์ ครูช ำนำญกำร รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้สุขศึกษำและ 
พลศึกษำ 

๑๖. นำงสำวอนุศรำ พูลคุ้ม คร ู รองหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้สังคมศึกษำ  
ศำสนำและวัฒนธรรม 
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ปฏิบัติหน้ำที่ 
1) จัดท ำโครงสร้ำง แผนงำน งบประมำณ ปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระ และด ำเนินงำน ให้เป็นไป 
    ตำมแผน 
2) วิเครำะห์หลักสูตร ประสำนงำนกับครูในกลุ่มสำระในกำรจัดท ำโครงสร้ำงรำยวิชำ  
     แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำมหลักสูตร 
3) ดูแล ประสำนงำนกำรจัดท ำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ ด ำเนินกำรสอบให้เป็นไปตำมระเบียบ   
    ตรวจสอบควำมเหมำะสม ควำมถูกต้องของข้อสอบให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและ ประเมินผล   
    กำรศึกษำ 
4) ควบคุม ดูและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมหลักสูตร จัดครูเข้ำสอนแทน เมื่อครู 
    ในกลุ่มสำระลำหรือไปรำชกำร 
5) ด ำเนินกำรจัดหำสื่อ พัฒนำดูแลห้องปฏิบัติกำร ห้องศูนย์สื่อแหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสำระให้เอ้ือ  
    ต่อกำรเรียนรู้และบริกำรแก่นักเรียน 
6) จัดท ำสำรสนเทศของกลุ่มสำระเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุงพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ และ 
    เผยแพร่ผลงำนแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ 
7) ให้กำรส่งเสริมกำรแข่งขันทักษะทำงวิชำกำรระดับต่ำง ๆ 
8) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูในกลุ่มสำระและน ำมำวิจัยเพื่อปรับปรุงและพัฒนำให้ดียิ่งขึ้น  
9) สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ ผู้บริหำรทรำบ 
10) ประเมินผลและสรุปผลกำรปฏิบัติงำน เพื่อปรับปรุง พัฒนำงำนให้ดีขึ้น 
11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

๒.2 งำนนิเทศกำรศึกษำ  
๑. นำงชลดำ   สมัครเกษตรกำร          ครูช ำนำญกำรพิเศษ   หัวหน้ำงำน 
2. นำยอนิรุทธ์     พูนวิวัฒน์            ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
3. นำงอดิภำ       ศรีพูล        ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
4. นำงยุพิน  สมสวย             ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
5. นำงสำวกรชวัล   รุ่งรัตน์           ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
6. นำงสำวอันชุลี    ครำวจันทร์ทึก  ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
7. นำงอุไรวรรณ    สุทธิชำติ      ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
8. นำยปรำโมทย์     พูลเกิด          ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
9. นำงวำร ี   รอดมำ       ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
10. นำงเจนจิรำ    ชมกุล        ครชู ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
11. นำยวำนิช     ยำเพ็ชรน้อย       คร ู     ผู้ช่วย 
๑2. นำงเมตตำ      วงศ์สกุลเกียรติ      คร ู     ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) นิเทศงำนด้ำนวิชำกำรแก่บุคลำกรภำยในโรงเรียน 
๒) จัดอบรม ประชุม สัมมนำทำงวิชำกำรในโรงเรียน 
๓) Coaching งำนวิชำกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๒.3 งำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำ 
   ๑. นำงสำวกัญญำ      ข ำดวง        ครูช ำนำญกำรพิเศษ   หัวหน้ำงำน 
   ๒. นำงชนม์พิศำ        ศำสตร์ศรี       ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 

3. นำงชลดำ   สมัครเกษตรกำร          ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
4. นำงยุพิน  สมสวย             ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
5. นำงสำวกรชวัล    รุ่งรัตน์               ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
6. นำงสำวอันชุลี    ครำวจันทรท์ึก  ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
7. นำงอุไรวรรณ    สุทธิชำติ       ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
8. นำยปรำโมทย์     พูลเกิด          ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
9. นำงวำร ี   รอดมำ       ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
10. นำยวำนิช     ยำเพ็ชรน้อย       คร ู     ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดท ำวิจัยในชั้นเรียน และกำรจัดท ำวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ

ส ำหรับโรงเรียน 
๒) ให้ค ำปรึกษำแนะแนวหรือแนะน ำครูให้สำมำรถแก้ปัญหำและพัฒนำผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบ 
๓) รวบรวมและเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
๔) สนับสนุนให้ครูที่ท ำวิจัยได้น ำผลงำนเข้ำสู่เวทีวิชำกำรและพัฒนำเป็นผลงำนวิชำกำรได้ 
๕) จัดหำวิทยำกรมำเสริมสร้ำงประสบกำรณ์ควำมรู้เพ่ือให้สำมำรถท ำวิจัยในชั้นเรียน 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.4 งำนสื่อและนวัตกรรม 
๑. นำยอนิรุทธ์        พูนวิวัฒน์       ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
2. นำงชลดำ   สมัครเกษตรกำร          ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นำงยุพิน  สมสวย             ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นำงสำวกรชวัล    รุ่งรัตน์               ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
5. นำงสำวอันชุลี    ครำวจันทร์ทึก      ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
6. นำงอุไรวรรณ    สุทธิชำติ       ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
7. นำยปรำโมทย์     พูลเกิด          ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
8. นำงวำร ี   รอดมำ       ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
9. นำยวำนิช     ยำเพ็ชรน้อย       คร ู    ผู้ช่วย 
๑๐. นำงสำววริษำ     ทรัพย์ส ำรำญ       คร ู    ผู้ช่วย 
๑๑. นำงสำววิไลพร    วงษ์มี        เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
          ๑) ศึกษำ วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกำร 
                บริหำรงำนวิชำกำร 

๒) ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนำสื่อและนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน 
๓) จัดหำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรเรียนกำรสอนและพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำร 
๔) ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำกำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนกำรสอน 
๕) ควบคุม ดูแล และให้บริกำรผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
๖) ประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
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๗) ให้ข้อมูลด้ำนกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำแก่งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
๘) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๒.5 งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
 ๑. นำงสำวอโนชำ       เกษกรณ์   ครชู ำนำญกำร   หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงสำวอัจฉรำ       ป้อมรักษำ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวมัทรี         โททอง   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวอรทัย       บัวรอด   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวศิรินันท์    สิมำกรณ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) พัฒนำและบริหำรงำนห้องสมุดให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนห้องสมุดโรงเรียน 
๒) จัดระบบงำนห้องสมุดให้มีควำมคล่องตัว และมีประสิทธิภำพในกำรให้บริกำร และเป็นแหล่งวิทยำกร 
๓) บริกำรใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 
๔) ประสำนกับงำนฝ่ำยต่ำง ๆ ในกำรจัดเตรียมสื่อเพ่ือประกอบกำรศึกษำค้นคว้ำ และงำนโครงกำร

ส่งเสริมรักกำรอ่ำน 
๕) ก ำหนดแบบประเมินผลติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน และสรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำนห้องสมุด 

ทุกภำคเรียนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
๖) ส่งเสริมให้มีเหล่งเรียนรู้ ICT อย่ำงพอเพียง  ประชำสัมพันธ์กำรใช้แหล่งเรียนรู้แก่บุคลำกรในโรงเรียน 

 ๗)  จัดท ำหลักสูตรท้องถิ่นตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประสำนงำนและบูรณำกำรกำรใช้หลักสูตรท้องถิ่น 
     ให้มีประสิทธิภำพ 

        ๘) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๓. กลุ่มงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
   นำยอนิรุทธ์    พูนวิวัฒน ์            ครูช ำนำญกำรพิเศษ       หัวหน้ำกลุ่มงำน 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) นิเทศ ควบคุมดูแล และก ำกับติดตำมกำรจัดท ำหลักสูตรของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ 

หลักสูตรของสถำนศึกษำ 
๒) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรจัดกิจกรรมพร้อมแนวทำงกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนรู้ 

ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
๓) สนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กำรวัดผลประเมินผล และกำรตัดสินผล

กำรเรียนตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้ 
๔) ประสำนควำมร่วมมือกับกลุ่มสำระในกำรส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม 

               กำรแข่งขันกับหน่วยงำนภำยนอก 
๕) ประเมินผลกำรใช้หลักสูตรเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ และสรุปรำยงำนผลกำรประเมินเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๑ งำนส่งเสริมกำรศึกษำ 
 ๑. นำงชลดำ    สมัครเกษตรกำร  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวศิริรัตน์    อภิญญำนุวัฒน์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 3. นำงสำวกัญญำ     ข ำดวง    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
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       4. นำยชินพัฒน์       แก้วลำยค ำ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
       5. นำงอดิภำ      ศรีพูล    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

6. นำยนิลรัตน์       พ่ึงพำ    ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 7. นำงสำวบุษรำ      อำบวำรี   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 

8. นำงสำวอโนชำ     เกษกรณ์   ครชู ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
9. นำงเมตตำ         วงศ์สกุลเกียรติ  คร ู    ผู้ช่วย 
10. นำงสำวอนุศรำ    พูลคุ้ม    คร ู    ผู้ช่วย 
11. นำยภรำดร  บัวปอน   คร ู    ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ประสำนควำมร่วมมือให้เกิดกำรพัฒนำวิชำกำร วิชำชีพกับสถำนศึกษำ และองค์กรอ่ืน 
๒) เป็นแกนน ำเข้ำร่วมแสดงผลงำนของโรงเรียนในโอกำสต่ำง ๆ 
๓) ประชำสัมพันธ์ข้อมูลทำงวิชำกำรของโรงเรียนแก่ชุมชมในท้องถิ่น 
๔) ส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร  

และสถำบันอ่ืน ๆ ที่จัดกำรศึกษำ 
๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๓.๒ งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนรู้ 
 ๑. นำยอนิรุทธ์     พูนวิวัฒน์      ครูช ำนำญกำรพิเศษ   หัวหน้ำงำน 

2. นำงชลดำ    สมัครเกษตรกำร         ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
3. นำงยุพิน   สมสวย            ครูช ำนำญกำรพิเศษ    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวกรชวัล    รุ่งรัตน์              ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
5. นำยชินพัฒน์    แก้วลำยค ำ      ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วย 
6. นำงสำวอันชุลี    ครำวจันทร์ทึก     ครูช ำนำญกำร    ผู้ช่วย 
7. นำงอุไรวรรณ     สุทธิชำติ      ครูช ำนำญกำร    ผู้ช่วย 
8. นำยปรำโมทย์      พูลเกิด         ครูช ำนำญกำร    ผู้ช่วย 
9. นำงวำร ี    รอดมำ          ครูช ำนำญกำร    ผู้ช่วย 
10. นำยวำนิช     ยำเพ็ชรน้อย      ครู      ผู้ช่วย 

        ๑1. นำงเมตตำ        วงศ์สกุลเกียรติ     ครู      ผู้ช่วย 
๑2. นำงสำววริษำ     ทรัพย์ส ำรำญ          ครู      ผู้ช่วย 
๑3. นำงสำววิไลพร    วงษ์มี           เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์   ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
        ๑) จัดตำรำงกำรเรียนกำรสอนของครูและนักเรียน 
        ๒) ประเมินผลกำรใช้หลักสูตรของแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ตำมโครงสร้ำงหลักสูตร 
        ๓) พัฒนำกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ให้แก่บุคลำกรในแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ตำมแนวทำงกำร 

  จัดกำรเรียนกำรสอนที่เป็นไปตำมสำระและมำตรฐำนกำรเรียนรู้ของหลักสูตร 
 ๔) ร่วมกับครูผู้สอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้จัดท ำแผนปฏิบัติงำน/และปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี 
 ๕) นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำยของ 
              หลักสูตรสถำนศึกษำและระเบียบสถำนศึกษำว่ำด้วยกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 

6) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๓.๓ งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 ๑. นำยชินพัฒน์     แก้วลำยค ำ    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวณัฐปภัสร์   ศรีตะลหฤทัย   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 3. นำงสำวกรชวัล    รุ่งรัตน์    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 4. นำยนิลรัตน ์  พ่ึงพำ    ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 5. นำงเมตตำ      วงศ์สกุลเกียรติ  คร ู    ผู้ช่วย 
 6. นำยธรณินทร์      สิงห์วงศ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) จัดท ำแผนงำน/โครงกำรพัฒนำกิจกรรมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตร 
๒) ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนและกำรวัดประเมินผลกิจกรรม

พัฒนำผู้เรียนของโรงเรียน 
๓) ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้เป็นไปตำมแนวปฏิบัติ 
๔) วิเครำะห์ปัญหำต่ำง ๆ ในกำรด ำเนินงำนกิจกรรมเพ่ือหำแนวทำงปรับปรุงแก้ไขปัญหำ 
๕) ประเมินผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๓.๓.๑ งำนกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี  
1. นำยชินพัฒน์ แก้วลำยค ำ ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำงำน 
๒. นำยอนิรุทธ์        พูนวิวัฒน์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวณัฐปภัสร์     ศรีตะลหฤทัย ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวกัญญำ   ข ำดวง ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๕. นำยปรำโมทย์    พูลเกิด ครูช ำนำญกำร ผู้ช่วย 
๖. นำงสำววริษำ ทรัพย์ส ำรำญ คร ู ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวธนิดำ ทิพย์เสน คร ู ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี ให้เป็นไปตำมนโยบำยและระเบียบของ

กระทรวงศึกษำธิกำร 
๒) ควบคุม ดูแลกำรจัดให้นักเรียนได้เข้ำร่วมกิจกรรมตำมท่ีก ำหนด 
๓) จัดให้ครูในโรงเรียนได้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรมลูกเสือ-เนตรนำรี ตำมควำมเหมำะสม 
๔) ติดต่อ ประสำนงำนและประชำสัมพันธ์กับบุคคล หน่วยงำนที่เก่ียวข้องทั้งภำยในและภำยนอก

โรงเรียนในกำรจัดกิจกรรม 
๕) สรุป วิเครำะห์ปัญหำ และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรลูกเสือ-เนตรนำรี เมื่อสิ้นปี

กำรศึกษำ 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๓.๒ งำนกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
 ๑. นำยภูวนัย   สำหร่ำยสุวรรณ์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 2. นำยชัยฤทธิ์  สงฉิม    ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 3. นำงวริสรำ   ทองรวม   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวพิมพ์ใจ  สุวรรณ์   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
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 5. นำงสำวภำรดี  เกิดวำระ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 6. นำยศุภณัฐ  วงษ์กระจ่ำง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 7. ว่ำที่ร้อยตรีวรุฒ  สำครสิทธิ์   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
     ๑. วำงแผนกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร และจัดท ำโครงกำรให้สอดคล้องกับแผนกำรฝึก 
               ตำมหลักสูตรของหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดน (นรด.) 
        ๒. จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน วัดผล ประเมินผล ให้สอดคล้องกับแบบแผนกำรฝึกของหน่วย     

    บัญชำกำรรักษำดินแดน (นรด.) 
 ๓. ติดต่อประสำนงำน กับศูนย์กำรฝึกนักศึกษำวิชำทหำรมณฑลทหำรบกท่ี 31 เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม     
              กำรฝึกภำคปกติ ภำคสนำม และกำรสอบวัดผลประเมินผลของนักศึกษำวิชำทหำร 
 ๔. ติดต่อประสำนงำนกับโรงเรียนในกลุ่มฝึกโรงเรียนลำดยำววิทยำคม มณฑลทหำรบกที่ 31 ( ๑๐ โรงเรียน)             
              เพ่ือด ำเนินกำรฝึกภำคปกติ ภำคสนำม และกำรสอบวัดผลประเมินผลของนักศึกษำ วิชำทหำร 
 ๕. ติดต่อประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ กับบุคคล หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก         
               โรงเรียน ในกำรจัดกิจกรรม 
 ๖. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร รด.จิตอำสำ โดยจัดตั้งชุดปฏิบัติกำร รด.จิตอำสำ เพื่อปฏิบัติงำน 
            ตำมภำรกิจ  
        ๗. กลุ่มงำน ที่หน่วยบญัชำกำรรักษำดินแดน (นรด.) ก ำหนด 
 ๘. สรุป วิเครำะห์ปัญหำ และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรจัดกิจกรรม และโครงกำร 
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๓.๓  งำนกิจกรรมยุวชนจิตอำสำ 

 
ปฏิบัติหน้ำที่ 

๑) วำงแผนกำรจัดกิจกรรมยุวชนจิตอำสำ โรงเรียนลำดยำววิทยำคม ให้เป็นไปตำมนโยบำยและ 
                ระเบียบของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม 

๒) ควบคุม ดูแลกำรจัดให้นักเรียนได้เข้ำร่วมกิจกรรมตำมท่ีก ำหนด 

1. นำยปวงไทย    ประสมพงษ์ ครูช ำนำญกำร หัวหน้ำงำน 
๒. นำยศุภชัย พุ่มขจร ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. ว่ำที่ร้อยตรีฉัตรมงคล โพธิ์งำม ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวศิริรัตน์  อภิญญำนุวัฒน์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๕. นำงชลดำ  สมัครเกษตรกำร ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวเกสรี แจ่มสกุล ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวอัจฉรำ  ป้อมรักษำ ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๘. นำงอุไรวรรณ สุทธิชำติ ครูช ำนำญกำร ผู้ช่วย 
๙. นำงเจนจิรำ ชมกุล ครูช ำนำญกำร ผู้ช่วย 
๑๐. นำงสำวอโนชำ   เกษกรณ์ ครูช ำนำญกำร ผู้ช่วย 
๑๑. นำงสำวเขมจิรำ   อินตระกูล คร ู ผู้ช่วย 
๑๒. นำงสำวรัตนำภรณ์ ดิษฐ์ทอง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๑๓. นำงสำวศิรินันท์    สิมำกร ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
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๓) จัดให้ครูและนักเรียนในโรงเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมยุวชนจิตอำสำ ตำมควำมเหมำะสม 
๔) ติดต่อ ประสำนงำนและประชำสัมพันธ์กับบุคคล หน่วยงำนที่เก่ียวข้องทั้งภำยในและภำยนอก 

โรงเรียนในกำรจัดกิจกรรม 
๕) สรุป วิเครำะห์ปัญหำ และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรกิจกรรมยุวชนจิตอำสำเมื่อสิ้นปี 

               กำรศึกษำ 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๓.๔ งำนกิจกรรมชุมนุม  
 
 
 
 
 
ปฏิบัติหน้ำที่ 

๑) ประสำนควำมร่วมมือกับหัวหน้ำกลุ่มงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนวำงแผนกำรจัดกิจกรรมชุมนุมให้
เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 

๒) วำงแผนจัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เข้ำร่วมตำมควำมสำมำรถ ควำมถนัดและควำมสนใจ 
๓) นิเทศ ติดตำม และควบคุมกำรเรียนกำรสอน รวมทั้งกำรวัดประเมินผลกิจกรรมชุมนุมให้เป็นไปตำม

ระเบียบกำรวัดประเมินผล 
๔) จัดท ำทะเบียนข้อมูลเอกสำรของกิจกรรม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 

เมื่อสิ้นภำคเรียน หรือสิ้นปีกำรศึกษำ 
๕) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๓.5 งำนกิจกรรมแนะแนว 
 ๑. นำงเมตตำ     วงศ์สกุลเกียรติ  คร ู    หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำยวีรชำติ     สำยวงค ์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวบุษรำ     อำบวำรี   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำวอันชุล ี     ครำวจันทร์ทึก  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๕. นำยเจริญพงษ์     ชมภูนุช   ครู     ผู้ช่วย 
 6. นำยธรณินทร์     สิงห์วงศ ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 7. นำงสำวธนำภรณ์   พรหมตระกูล   พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร         ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้ำที่ 

๑) จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนกำรเรียนกำรสอน 

๒) วำงแผนกำรจัดกิจกรรมแนะแนวให้เป็นไปตำมหลักสูตรกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
๓) ควบคุม ดูแล และติดตำมกำรเรียนกำรสอนและกำรวัดประเมินผลกิจกรรมแนะแนวให้เป็นไป 

ตำมแนวปฏิบัติ 
๔)  ประสำนควำมร่วมมือกับบุคลำกรภำยในโรงเรียนเพ่ือท ำควำมเข้ำใจและขอควำมร่วมมือในกำรจัด   
     กิจกรรมตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

   ๕)  จัดหำทุน และพิจำรณำกำรขอทุนกำรศึกษำให้แก่นักเรียนตำมเกณฑ์ของแต่ละทุนกำรศึกษำที่ก ำหนดไว้ 
 

1. นำงสำวนพวรรณ จันทรบำง ครูช ำนำญกำร หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวจุรีพร ปำนทรัพย์ คร ู ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวปิยะนุช    เหล่ำสีค ำ พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวกนกกำญ   เด่นดวง เจ้ำหน้ำที่ ผู้ช่วย 
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   ๖)  ประชำสัมพันธ์รำยละเอียดกำรให้ทุนกำรศึกษำของหน่วยงำนและองค์กรต่ำง ๆ รวมทั้งให้ควำม 
     ร่วมมือในกำรประสำนงำน ตรวจสอบ ติดตำมให้กับนักเรียนที่ขอทุนเป็นไปตำมเวลำที่ก ำหนด 

          ๗)  ติดตำมและประเมินผลระบบและกระบวนกำรแนะแนวในสถำนศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
          ๘)  ปฏิบัติงำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 

๙)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.๔ งำนโครงกำรพิเศษ 
๑. นำงสำวศิริรัตน์    อภิญญำนุวัฒน์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
2. นำงชลดำ   สมัครเกษตรกำร      ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นำงยุพิน  สมสวย         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นำงสำวกรชวัล    รุ่งรัตน์           ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
5. นำยชินพัฒน์    แก้วลำยค ำ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
6. นำงสำวอันชุลี    ครำวจันทร์ทึก  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
7. นำงอุไรวรรณ    สุทธิชำติ   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
8. นำยปรำโมทย์     พูลเกิด      ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
9. นำงวำร ี   รอดมำ       ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๑0. นำงสำวอโนชำ     เกษกรณ์   ครชู ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
11. นำยวำนิช     ยำเพ็ชรน้อย   คร ู    ผู้ช่วย 
๑2. นำงเมตตำ     วงศ์สกุลเกียรติ    คร ู    ผู้ช่วย 
13. นำงสำวรัตนำภรณ์  ดิษฐ์ทอง   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑4. นำงสำวญำณิดำ   สร้อยสุวรรณ์   เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ประสำนงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำกับโรงเรียนในกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรส่งเสริม 

ควำมเป็นเลิศให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒) สนับสนุน/ช่วยเหลือ แก้ปัญหำกำรปฏิบัติงำนตำมโครงกำรส่งเสริมควำมเป็นเลิศให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ 
๓) ศึกษำ วิเครำะห์คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้องกับหลักสูตร 

สถำนศึกษำเพ่ือใช้เป็นหนังสือแบบเรียนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
๔) จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน ใบควำมรู้ 

เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
๕) ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด  

ใบงำน ใบควำมรู้ เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
๖) จัดท ำประกำศกำรใช้หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด  

ใบงำน ใบควำมรู้ เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
๗) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๔. กลุ่มงำนทะเบียนวัดผลและประเมินผล 
 ๑. นำงสำวอำภำภรณ์    พูลกสิวิทย์        คร ู       หัวหน้ำกลุ่มงำน 
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ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนและก ำหนดแนวปฏิบัติในงำนทะเบียน งำนวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตำมนโยบำย 

ของทำงรำชกำรโดยเคร่งครัด 
๒) ควบคุม ดูแล และติดตำมเอกสำรที่เก่ียวข้องกับงำนทะเบียนงำนวัดผลและประเมินผล ให้เป็นไป

อย่ำงมีระบบ 
๓) ประสำนควำมร่วมมือกับบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียนวัดผล

และประเมินผล 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑ งำนทะเบียนนักเรียน 
 ๑. นำงสำวอำภำภรณ์    พูลกสิวิทย์   คร ู    หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวหทัยรัตน์      วิสิทธิเขตรกรรม      คร ู    ผู้ช่วย  

3. นำงสำวบัณฑิตำ       โพธิ์เสือ   คร ู    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวกนกกำญ  เด่นดวง   เจ้ำหน้ำที่งำนวิชำกำร ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) จัดท ำระเบียน ปพ.๑ – ปพ. ๙ ของนักเรียนทุกระดับชั้น 
๒) ควบคุม ดูแลกำรจัดเก็บเอกสำรงำนทะเบียนให้เป็นระบบและปลอดภัย 
๓) จัดท ำแบบฟอร์มค ำร้องต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรบริกำรงำนทะเบียน พร้อมด ำเนินกำรตำมค ำร้อง 
๔) ให้บริกำรงำนเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียนแก่ผู้มำติดต่อ บุคลำกรในโรงเรียน และนักเรียนที่มำ

ขอใช้บริกำร รวมทั้งตรวจสอบระเบียนแสดงผลกำรเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับนักเรียนระหว่ำงปี กำรลำออกของนักเรียนและประสำนผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๔.๒ งำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
 ๑. นำงสำวอนุสรำ    จงอุดมชัยกิจ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 2. นำยอนิรุทธ์  พูนวิวัฒน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นำยชัยฤทธิ์        สงฉิม    ครชู ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๔. นำงสำววริษำ     ทรัพย์ส ำรำญ   คร ู    ผู้ช่วย 

๕. นำงสำวจุรีพร     ปำนทรัพย์   คร ู    ผู้ช่วย 
๖ นำงสำวอลิสำ     เกลียวสีนำค   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวชฏิน ี     จูเทศ    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 ๘. นำงสำวปิยะนุช    เหล่ำสีค ำ   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสำวกนกกำญ  เด่นดวง   เจ้ำหน้ำทีง่ำนวิชำกำร ผู้ช่วย  
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) จัดท ำแผน/ปฏิทินด ำเนินงำนวัดผล และควบคุมดูแล ติดตำมงำนด้ำนวัดประเมินผลให้เป็นไปตำม 
      ปฏิทินปฏิบัติงำน 
๒) จัดท ำเอกสำร แบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวัดผลและประเมินผล 
๓) ให้บริกำรงำนเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียนแก่ครู  

นักเรียน และผู้มำติดต่อขอรับบริกำร 
๔) ส ำรวจ ติดตำม รำยงำน และแก้ไขผลกำรเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
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๕) ประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในกำรน ำส่งข้อมูล GPAX ,  GPA 
๖) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียนหรือบุคคลทั่วไปได้รับทรำบข้อมูลเกี่ยวกับ GPAX ,  

GPAของนักเรียน / โรงเรียน 
๗) ประสำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และครูผู้เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำข้อสอบให้สอดคล้องกับ

มำตรฐำน/ตัวบ่งชี้หรือผลกำรเรียนรู้ของแต่ละรำยวิชำ 
๘) ตรวจสอบ วิเครำะห์ข้อสอบของครูประจ ำวิชำในกำรน ำไปใช้ทดสอบเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ 

กำรวัดประเมินผล 
๙) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดสอบภำยในโรงเรียน และกำรจัดสอบของหน่วยงำนภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

          ๑๐) จัดท ำเอกสำรสรุปรำยงำนผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักเรียนเมื่อสิ้นภำคเรียนหรือปีกำรศึกษำ 
      เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

          ๑๑) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๕. กลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๑. นำงอดิภำ        ศรีพูล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ       หัวหน้ำกลุ่มงำน 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุตำมเป้ำหมำย

ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 
๒) ประสำนควำมร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและกำร

พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๓) จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปีโดยควำมเห็นชอบ 

ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.๑ งำนประกับคุณภำพภำยใน 
 ๑. นำงอดิภำ       ศรีพูล    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงสำวนพวรรณ  จันทรบำง   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวจุรีพร     ปำนทรัพย์   คร ู    ผู้ช่วย 

4. นำงสำวปิยะนุช    เหล่ำสีค ำ   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) ก ำหนดเกณฑ์และรำยละเอียดในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๒) จัดท ำคู่มือประกันคุณภำพ รำยงำนกำรศึกษำตนเอง รำยงำนกำรประเมินตนเองของโรงเรียน และ

เอกสำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๓) ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในกำรขอข้อมูลจัดท ำรำยละเอียดในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๔) ปฏิบัติกำรอ่ืน ๆ อันเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำที่คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรของโรงเรียน

มอบหมำย 
๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.๒ งำนประกันคุณภำพภำยนอก 
 ๑. นำงสำวนพวรรณ    จันทรบำง       ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำงอดิภำ             ศรีพูล        ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
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3. นำงชลดำ    สมัครเกษตรกำร          ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นำงยุพิน   สมสวย             ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
5. นำงสำวกรชวัล    รุ่งรัตน์              ครูช ำนำญกำรพิเศษ         ผู้ช่วย 
6. นำยชินพัฒน์    แก้วลำยค ำ       ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
7. นำงสำวอันชุลี    ครำวจันทรท์ึก  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
8. นำงอุไรวรรณ     สุทธิชำติ       ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
9. นำยปรำโมทย์      พูลเกิด          ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
10. นำงวำร ี   รอดมำ       ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
11. นำยวำนิช     ยำเพ็ชรน้อย       คร ู    ผู้ช่วย 
๑2. นำงสำวอนุศรำ      พูลคุ้ม        คร ู    ผู้ช่วย 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ 
๑) จัดท ำคู่มือด ำเนินกำร/แผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำน 
๒) สนับสนุนและส่งเสริมให้ครูบุคลำกรและนักเรียนด ำเนินกำรประเมินตนเอง 
๓) ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำ สร้ำงระบบกำร

ท ำงำนที่เข้มแข็งโดยเน้นกำรมีส่วนร่วม 
๔) ประสำนกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำม

ระบบกำรประกันคุณภำพ 
๕) ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดเพ่ือรองรับกำรประเมิน

ภำยนอก 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่รับมอบหมำย 
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