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คูมือปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 
 
1.ขอมูลท่ัวไป 

1.1  ขอมูลท่ัวไป  
ชื่อสถานศึกษา: โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 
ชื่อผูอำนวยการสถานศึกษา : นางฐิตารฎาฏ  อมรสิริหิรัญ 
ท่ีอยู : เลขท่ี194 หมูท่ี 4 บานจง   ตำบลทุงกวาว  อำเภอเมืองปาน จังหวัดลำปาง รหัสไปรษณีย 

52240 
E-mail : thurakarn.tws@gmail.com. เว็ปไซดโรงเรียน : http://thungkaow.ac.th 
สังกัด : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
เปดสอน : ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 มีการจัดการเรียนการสอน โดย

ใชหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2562 และในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย จัดกลุมวิชาเลือกเรียน ตามความถนัด ความสนใจและความ
ตองการอยู 2 แผน คือ แผนการเรียนวิทย-คณิต และแผนการเรียนท่ัวไป   

ขอมูลอำนวยความสะดวกและสาธารณูปโภค 
1) ไฟฟา  หมอแปลงไฟฟาขนาด 150 KVA จากการไฟฟาสวนภูมิภาคโดยใชไฟฟาแรงสูงขนาด 

380 V  
2) ประปา  จากประปาสวนภูมิภาคและประปาภายในโรงเรียน 
3) โทรศัพท จากองคการโทรศัพทแหงประเทศไทย 
4) น้ำดื่ม จากประปาภายในโรงเรียน จากกรมทรัพยากรน้ำบาดาล 
5) น้ำใช จากประปาภายในโรงเรียน 

โทรศัพท: 054-823117  โทรสาร : 054-823118  
E-Mail :  thurakarn.tws@gmail.com  
คำขวัญ : เกง ดี มีคุณธรรม  
ปรัชญาของโรงเรียน : ศึกษาดี มีวินัย ใฝคุณธรรม 
เอกลักษณ : โรงเรียนสิ่งแวดลอม เกษตรเศรษฐกิจพอเพียง 
อัตลักษณ : นักเรียนเปนคนดี มีวินัย ใฝคุณธรรม รักษสิ่งแวดลอม นอมนำปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
คานิยม : รูรักสามัคคี ตามวิถีทุงกวาว (รักเคารพผูใหญใหเกียรติซ่ึงกันและกันมุงม่ันสรางสรรคคนดี ) 
คติพจน : วิริเยน  ทุกขมเจติ (คนจะลวงทุกขไดดวยความเพียร) 
วิสัยทัศน : มุงพัฒนานักเรียนใหเปนคนดี คนเกง มีทักษะในศตวรรษท่ี 21 
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วัฒนธรรมองคกร     :   CHANGE  องคกรท่ีพรอมเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ 
C=Customer  = ยึดผูเรียนเปนสำคัญ 
H=Harmonization = ประสานความรวมมือสูความสำเร็จ 
A=Agility  = ทันตอการเปลี่ยนแปลง 
N=New idea  = มีความคิดสรางสรรคสิ่งใหมๆ 
G=Governance  = ยึดหลักธรรมาภิบาล 

           E=Efficiency     = มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 พันธกิจ : 

1) เสริมสรางใหนักเรียนมีคุณธรรมและจริยธรรมรักษสิ่งแวดลอมและนอมนำหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอเพียงในการดำเนินชีวิต พัฒนาระบบการบริหารการจัดการศึกษา 

2) สงเสริมนักเรียนมีทักษะตามศตวรรษท่ี 21 มีความสามารถเฉพาะทางตามความถนัดของ 
ตนเอง และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

3) พัฒนาสงเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและเปน 
มืออาชีพ 

4) พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบธรรมาภิบาลบนพ้ืนฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5)  สงเสริมความรวมมือแบบบูรณาการใหทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

เปาประสงค : 
1) นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงคและคานิยมท่ีดีงามมีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัยมี 

ความสามารถในการพ่ึงพาตนเอง ปฏิบัติตนตามคุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน  เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และ
นอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการดำเนินชีวิตสูการเปนพลเมืองและพลโลกท่ีดี 

4) นักเรียนเปนบุคคลแหงการเรียนรูใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารคิดริเริ่มและ 
สรางสรรคนวัตกรรมมีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพมีความสามารถเฉพาะทางตามความถนัดของตนเองและมี
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

5) ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและปฏิบัติตาม 
คุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน 

6) ครูจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญผานกระบวนการคิดและการปฏิบัติจริงใช 
7) สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศมีการบริหารชั้นเรียนเชิงบวกตรวจสอบและประเมินผลผูเรียน 

อยางเปนระบบแลกเปลี่ยนเรียนรูและใหขอมูลสะทอนกลับเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการเรียนการสอน 
5) โรงเรียนบริหารจัดการมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ 

สนับสนุนอยางเปนระบบเปนชุมชนแหงการเรียนรูวิชาชีพและนอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา
บริหารจัดการใหเกิดประโยชนสูงสุด 

6) โรงเรียนมีเครือขายทางการศึกษาเขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาอยางหลากหลาย 
กลยุทธ :  
  กลยุทธท่ี 1 พัฒนาคุณภาพผูเรียน 
  กลยุทธท่ี 2 สงเสริมการมีงานทำ มีอาชีพ 
  กลยุทธท่ี 3 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กลยุทธท่ี 4 การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
  กลยุทธท่ี 5 สรางเครือขายความรวมมือทางการศึกษา 
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        จุดเนน :    

1) สงเสริมนักเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงคและคานิยมท่ีดีงามและปฏิบัติตนตาม 
คุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน   

2) พัฒนานักเรียนใหมีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย มีทักษะชีวิตสามารถพ่ึงพาตนเอง สามารถ 
ดำรงชีวิตอยูในโรงเรียนและสังคมอยางมีความสุข   

3) สงเสริมนักเรียนเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  
4) สงเสริมใหนักเรียนนอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการดำเนินชีวิต 
5) สงเสริมนักเรียนใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและเปนบุคคลแหงการเรียนรู    
6) สงเสริมใหนักเรียนคิดริเริ่มและสรางสรรคนวัตกรรม มีความรู มีความสามารถเฉพาะทาง 

ตามความถนัดของตนเอง  มีทักษะและคุณลักษณะของผูเรียนในศตวรรษท่ี 21 
          7) พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาแหงชาติ 
          8) เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีทักษะอาชีพตามความตองการและความถนัด   
          9)เพ่ือสงเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและปฏิบัติ

ตามคุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน 
        10)เพ่ือสงเสริมพัฒนาครูจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญผานกระบวนการคิดและ

การปฏิบัติจริง ใชสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบริหารชั้นเรยีนเชิงบวกตรวจสอบ และประเมินผลผูเรียน อยาง
เปนระบบแลกเปลี่ยนเรียนรูและใหขอมูลสะทอนกลับเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการเรียนการสอน   

       11)เพ่ือยกระดับการบริหารจัดการมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลและนอมนำหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงมาบริหารจัดการใหเกิดประโยชนสูงสุด 

       12) เพ่ือพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการอยางเปนระบบ 
       13)เสริมสรางความรวมมือของเครือขายทางการศึกษาเขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาอยาง

หลากหลาย         
1.2  ขอมูลบุคลากรของสถานศึกษา 
 1) จำนวนบุคลากร 

ผูบริหาร ขาราชการครู พนักงานราชการ ครูอัตราจาง นักการ(อัตราจาง) เจาหนาท่ีธุรการ รวมท้ังหมด 
2 12 4 5 2 1 26 

  
     
2. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
( ฉบบั 2) พ.ศ.2545 มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากท่ีสุดดวยเจตนารมณท่ี
จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว  สอดคลองกับความตองการของผูเรียน สถานศึกษา  
ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูท่ีมีสวนไดเสียทุกฝาย ซ่ึงจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความ
เขมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู ตลอดจนการวัดผลประเมินผล  
รวมท้ังการจัดปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ทองถ่ินไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  
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3. วัตถุประสงค  
1.เพ่ือใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระคลองตัวรวดเร็วและสอดคลองกับความตองการของ

นักเรียนสถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน  
2. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลองกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหนวยงาน
ภายนอก  

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนองตอ
ความตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถ่ิน โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  

4.เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ
บุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง  

 
4. ขอบขายภารกิจ 

 
กลุมงานในฝายบริหารวิชาการ งานในกลุมงาน ของฝายบริหารวิชาการ 

1.กลุมงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ 1.งานสารบรรณฝายบริหารวิชาการ 
2.งานพัสดุฝายบริหารวิชาการ 
3.งานสารสนเทศฝายบริหารวิชาการ 
4.งานรบันกัเรียน 
5. งานหนังสือเรียน 

2.กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และโรงเรียน
มาตรฐานสากล 
2. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
3. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาและ 
ICT 
4. งานพัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการ
เรียนรู 
5. งานหองสมุด 
6. งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรยีน 

3.งานกลุมสาระการเรียนรู 1. งานบริหารกลุมสาระและกระบวนการเรียนรู 
2. งานวางแผนจัดครูเขาสอน และจัดทำตารางสอน 
3. งานนิเทศการศึกษา 
4. งานสงเสริมความรูทางวิชาการแกชุมชน 
5. งานสิ่งแวดลอมศึกษา 
6. งานสถานศึกษาพอเพียง 
7. งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
8. งานสงเสริมอาชีพอิสระ และหารายไดระหวางเรียน 
9. คณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู 
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กลุมงานในฝายบริหารวิชาการ งานในกลุมงาน ของฝายบริหารวิชาการ 
4.กลุมงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 1. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 2. งานทะเบียนนักเรียน 
5.กลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 1. งานกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมเพ่ือสังคมและ

สาธารณประโยชน 
2. งานแนะแนว  
3. งานลูกเสือ – เนตรนารี 
4. นักศึกษาวิชาทหาร 
5. งานทัศนศึกษา 

6.กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

1.งานรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2.งานกิจกรรมสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ   

3.งานสำเนาเอกสาร   
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5.  โครงสรางการบริหารวิชาการ  
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6.  ปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน ปการศึกษา 2568  
 
วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
12 พ.ค.68 คณะครูเตรียมความพรอมเปดภาคเรียน ครููทุกคน 
13 พ.ค. 68 เปดเรียน 1/2568 ครููทุกคน 

13-15 พ.ค.68 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน รับอุปกรณการเรยีน/หนังสือเรียน งานหนังสือเรียน/งานสหกรณ 
 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัยครูท่ี

ปรึกษาทุกระดับชั้น 
13-15 พ.ค.68 กิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือและเนตรนารี สามัญรุนใหญ ครููทุกคน/งานลูกเสือ 

15 พ.ค.68 กิจกรรมปลูกตนไม งานสิ่งแวดลอมศึกษา/งานสวน
พฤกษศาสตรโรงเรียน 

16 พ.ค.68 ปฐมนิเทศนักเรียนชั้น ม.1,ม.4 งานบริหารบุคคล 
คณะครูสงเอกสารทางวิชาการ เชน แผนการจดการเรียนรู , โครงการ
สอน ,วิจยัในชัน้เรียน,รายงานการประเมินตนเองของคณะครู SAR,
แผนพัฒนาตนเอง ID PLAN 

วิชาการ/ครูทุกคน 

เลือกกำนันผูใหญบานนักเรียน งานกิจกรรมนักเรียน 
ชี้แจงการบันทึกกิจกรรมพบท่ีปรึกษา งานระดับชั้น ระบบการดูแล

ชวยเหลือนักเรียน 
กิจกรรม Big Cleaning Day งานบริหารท่ัวไป/ครูทุกคน 

16 พ.ค.68 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายรับอุปกรณการเรยีน/หนังสือเรียน งานหนังสือเรียน/งานสหกรณ 
22-27 พ.ค.68 ประชาพิจารณมาตรฐานการศึกษาโรงเรียนประจำป 2568 งานประกันคุณภาพฯ 

22 พ.ค.68 การกรอก Hero shcool (เปดระบบ 22 พ.ค.68) 
ลงขอมูลระบบ Q-Info 

ครูทุกคน 

22 พ.ค.68 กิจกรรมอบรมโครงการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กและ
เยาวชนตำบลทุงกวาว 

งานกิจกรรม/ครูทุกคน 

25 พ.ค.68 ประชุมผูปกครองนักเรยีน ภาคเรียนท่ี 1/2568 บริหารบุคคล/ครูทุกคน 
19-30 พ.ค.68 แจงนักเรยีนใหนักเรียนมาแก 0, ร พรอมติดตามนักเรียนเปนระยะ

และนิเทศ 
งานวัดและประเมินผล 

27 พ.ค.68 อบรมชี้แจงนักเรียนนงานโครงงานคุณธรรมป2568เก่ียวกับการ
ดำเนนิ 

งานสงเสริมคุณธรรม 

29 พ.ค.68 กลุมตัวแทนนักเรียนเขารวมกิจกรรม To Be Number One งานกิจกรรมนักเรียน 
29 พ.ค.68 กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสุทิดาฯพระบรม

ราชิน ี
งานกิจกรรมนักเรียน 

29 พ.ค.68 ประชุมสภานักเรียน ปการศึกษา 2568 งานกิจกรรมนักเรียน 
29 พ.ค.68 กิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา 
30 พ.ค.68 สงจัดมาตรฐานการศึกษาโรงเรียนประจำป 2568 งานประกันคุณภาพฯ 
30 พ.ค.68 ตรวจความเรียบรอยของนักเรียน/ทรงผมนักเรียน ฝายบริหารงานบุคคล 
30 พ.ค.68 การทำแบบประเมินรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล ครูประจำชั้นทุกคน 
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วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
3 มิ.ย.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจา

สุทิดาพัชรสุธาพิมนลักษณ พระบรมราชินี 
งานธุรการ/ครูผูเก่ียวของ 

4 มิ.ย.68 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัย/ครู
ท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น 

12 มิ.ย.68 กิจกรรมวันไหวครู ครูทุกคน 
12 มิ.ย.68 กิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน งานระบบดูและชวยเหลือ

นักเรียน/ครูทุกคน 
12 มิ.ย.68 สงการสังเคราะหและรายงานผลการสังเคราะหรายงานการประเมิน

ตนเอง 
งานประกันคุณภาพ 

13 มิ.ย.68 นิเทศชั้นเรียนจาก สพม.ลำปาง ลำพูน งานนิเทศภายใน 
17-20 มิ.ย.68 แขงทักษะคณิตศาสตร กลุมสาระการเรียนรู

คณิตศาสตร 
16-25 มิ.ย.68 แขงทักษะภาษาไทย เนื่องในวันสุนทรภู กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

19 มิ.ย.68 กิจกรรมสวดธัมมจักกัปวัตรสูตร งานโรงเรียนวิถีพุทธ/ครูทุกคน 
25 มิ.ย.68 กิจกรรมแขงขันกีฬาวันตอตานยาเสพติด งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
26 มิ.ย.68 กิจกรรมวันสุนทรภู/ กิจกรรมวันภาษาไทยแหงชาติ/กิจกรรมวัน

ตอตานยาเสพติดโลก /กิจกรรมสงเสริมการอาน/กิจกรรมวัน
อาเซียน/กิจกรรมสัปดาหคณิตศาสตร 

กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย,
สุขศึกษาฯ,สังคมศึกษา,
คณิตศาสตร,งานหองสมุด 

3 ก.ค.68 กิจกรรมหลอเทียนพรรษา  งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
4 ก.ค.68 สุมตรวจปสสาวะหาสารเสพติด งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
26 มิ.ย.68 อบรมนักเรยีนแกนนำ “ผูนำวิถีประชาธิปไตย” งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
30 มิ.ย.68 ครูสงคะแนนเก็บกอนสอบกลางภาค(งานวิชาการ) งานวัดผลฯ/ครูทุกคน 
30 มิ.ย.68 สงรายงานสรุปผลการเยี่ยมบานนักเรียน ครูท่ีปรึกษา 

1-4 ก.ค. 68 ครูสงคะแนนเก็บกอนสอบกลางภาค(งานวิชาการ) งานวัดผลฯ/ครูทุกคน 
1 ก.ค. 68 กิจกรรมทบทวนคำปฏิญาณและสวนสนาม งานลูกเสือ/ครูทุกคน 
1 ก.ค. 68 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัย 
3 ก.ค. 68 นักเรียนอบรมความปลอดภัย งานปองกันและแกไขปญหาฯ 
4 ก.ค.68 กิจกรรมแหเทียนพรรษา เนื่องในวันเขาพรรษา 

กิจกรรมการแสดงตนเปนพุทธมามะกะ (ม.1,ม.4) 
งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

8-9 ก.ค.68 กิจกรรมศึกษาดูงานของครู บุคลากร งานบุคลากร/ครูทุกคน 
25 ก.ค.68 กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร

รามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกลาเจาอยูหัว  
งานกิจกรรมนักเรียน 

25 ก.ค.68 กิจกรรมเราทำดีดวยหัวใจ/จัดกิิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  
วันเฉลิมพระชนมพรรษ.10 

งานกิจกรรมนักเรียน 
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วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
28 ก.ค.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระ

ปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกลาเจาอยูหัว 
ในหลวงรัชกาลท่ี 10 

งานธุรการ/ครูผูเก่ียวของ 

23-27 ก.ค.68 การดำเนินงานการประเมินความโปรงใสในการดำเนินงานของ
สถานศึกษา ITA 

 

25 ก.ค.68 กิจกรรมสิ่งแวดลอมศึกษา  งปม อบต งานสิ่งแวดลอมศึกษา   
14-16 ก.ค.68 สอบวัดผลผลสัมฤทธิ์กลางภาคเรียนท่ี 1/2568 งานวัดผลฯ/ครูทุกคน 
1-30 ก.ค.68 ประเมินพฤติกรรมนักเรียน SDQ งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
1-30 ก.ค.68 คัดกรองนักเรียน/บันทึกขอมูลระบบ OBEC CARE งานระบบการดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 
31ก.ค.68 ตรวจทรงผมนักเรียน งานบริหารงานบุคคล 

1มิ.ย.-31ก.ค.
68 

ครูสง การสงเสริมการอาน สื่อสารสรางสรรค คณะครู 

1 ส.ค.68 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัย/ครู
ท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น 

1ส.ค.68 เสนอขอรับเงินสนับสนุนงบอบต.2569 ครูผูรับผิดชอบโครงการงบ
อบต. 

4 ส.ค.68 สงชื่อและโครงรางโครงงานคุณธรรมหองเรียน งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม
ครูท่ีปรึกษาทุกหองเรียน 

8 ส.ค.68 วันอาเซียน/สัปดาหหองสมุด กลุมสาระการเรียนรูสังคม
ศึกษาฯ 

8 ส.ค.68 กิจกรรมวันแมแหงชาติ งานกิจกรรมนักเรียน 
12 ส.ค.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันแมแหงชาติ ณ อำเภอเมืองปาน ธุรการ 
14 ส.ค..68 การนิเทศโรงเรียนคุณธรรมของมูลนิธิยุวพัฒนฯ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
15 ส.ค.68 อบรมโครงการสงเสริมภูมิปญญาอาชีพ งบ อบต. 

จัดกิจกรรมโครงการพัฒนาการเรียนรูเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง 
กิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน งปม อบต 

กลุมสาระฯการงาน (คหกรรม) 
กลุมสาระฯการงาน (เกษตร) 
กิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตร 

18 ส.ค.68 สัปดาหวันวิทยาศาสตร กลุมสาระการเรียนรู
วิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

1-30 ส.ค.68 บันทึกระบบสารสนเทศระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน/คัดกรอง ครูท่ีปรึกษาทุกคน 
9-10 ก.ย. สำรวจรายชื่อนักเรียนติด มส งานวัดผลประเมินผล 
11-15 ก.ย งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา งานสงเสริมความเปนเลิศฯ 
11 ก.ย.68 ประกาศรายชื่อ นักเรียนติด มส งานวัดผลประเมินผล 

11-19 ก.ย.68 แกตัว มส งานวัดผลประเมินผล 
15-19 ก.ย.68 ครสูงคะแนนเก็บกอนสอบปลายภาค งานวัดผลประเมินผล 
21-23 ก.ย.68 สอบปลายภาค ภาคเรียนท่ี1/2568 งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
24-31 ก.ย.68 กรอกคะแนน sgs หลังภาคเรียน งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
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วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
1-3 ต.ค.68 ครูประจำวิชาสงแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5 / ปพ.6 

/ แบบประเมินชุมนุม/ขอมูลสารสนเทศหองเรียน) 
งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 

6 ต.ค.68 ครูประจำวิชาสงรายงานผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค/ 
การประเมินสมรรถนะผูเรียน/การประเมินการอาน คิด วิเคราะหและ
เขียน 

งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 

6 ต.ค.68 เสนอผูอำนวยการอนุมัติผลการเรียน งานวัดผลประเมินผล 
8-9 ต.ค.68 คณะครูรวมกันจัดทำรายงานควบคุมภายใน ฝายงบประมาณ 
10 ต.ค.68 ปดภาคเรียนท่ี 1/2568  
13 ต.ค.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันคลายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จ 

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
งานธุรการ /ครูผูเก่ียวของ 

23 ต.ค.68 คณะครูรวมวันปยะมหาราช ณ อำเภอเมืองปาน งานธุรการ 
28 ต.ค.68 เปดภาคเรียนท่ี 2/2568 งานธุรการ 

29-31 ต.ค.68 คัดเลือกกีฬาสีภายใน (ชวงบาย) กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาฯ 
29-31 ต.ค.68 ประกาศการติด 0 ร / นักเรียนแก 0 ร มส งานวัดผลประเมินผล 

31 ต.ค.68 สงรายงานควบคุมภายใน ไปยังหนวยงานตนสังกัด ฝายงบประมาณ 
31 ต.ค.68 สงรายงานการจำหนายพัสดุไปยังหนวยงานตนสังกัด งานพัสดุ 
31 ต.ค.68 Big Cleaning Day งานบริหารท่ัวไป 
2 พ.ย.68 ประชุมผูปกครอง/บันทึกระบบสารสนเทศระบบดูแล งานบริหารบุคคล 

1-14 พ.ย.68 นักเรียนแก 0 ร มส งานวัดผลประเมินผล 
8 พ.ย.68 กีฬาสีภายในโรงเรียนป2568 กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาฯ 
25 พ.ย.68 พิธีถวายราชสดุดึและพิธีเขาประจำกองลูกเสือ งานลูกเสือ/ครูทุกคน 
29 พ.ย.68 สงสรุปโครงการ2667+โครงการ2569 ครูเจาของโครงการทุกคน 
29 พ.ย.68 ตรวจทรงผมนักเรียน ฝายบริหารงานบุคคล 
ธ.ค.68-ม.ค.

68 
กรอกขอมูลในระบบการประเมินตนเองตามมาตรฐานการศึกษา
ระบบภาคเรียนท่ี1/2568 

ครูทุกคน 

5 ธ.ค.68 คณะครูเขารวมกิจกรรมวันพอแหงชาติ ธุรการ/ครูผูเก่ียวของ 
พ.ย-ธ.ค.68 
ม.ค.-ก.พ.69 

นักเรียนแตละหองทำโครงงานคุณธรรม งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

27 ธ.ค.68 กิจกรรมสงทายปเกาตอนรับปใหม วันศริสมาต งานกิจกรรมนักเรียนและกลุม
สาระการเรียนรู
ภาษาตางประเทศ 

5-7 ม.ค.69 สอบกลางภาคเรียนท่ี 2 ประจำปการศึกษา 2568 งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
8-9 ม.ค.69 เขาคายพักแรมลูกเสือ งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
15 ม.ค.69 นักเรียนทัศนศึกษา งานทัศนศึกษา 
16 ม.ค.69  คณะครูเขารวมงานวันครู ครูทุกคน 

26-29 ม.ค.69 
3-6 ก.พ.69 

1.นกัเรียนทำโครงงานคุณธรรม+สรุปรูปเลมรายงานผล  
2.จัดทำบอรดโครงงานเพ่ือนำเสนอ/ คัดเลือกนักเรียนตัวแทนหอง3
คน ฝกซ้ือม เตรียมนำเสนอในงานวันสถาปนาโรงเรียน 

งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม/
ครูท่ีปรึกษาทุกคน 
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วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
ม.ค.-ก.พ.69 กิจกรรมสอนเสริมเติมติว เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ ม.3 และ ม.6 วิชาการ 

ก.พ.69 การทดสอบระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน นักเรียน ชัน้ ม.3  งานวัดผลประเมินผล 
10 ก.พ.69 การนิเทศติดตามโครงงานคุณธรรมจากมูลนิธยุวพัฒน งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

 การคัดเลือกเพชรทองกวาว/นักเรียนดีเดน งานบริหารงานบุคคล 
ก.พ.-มี.ค. 69 การทดสอบระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน นักเรียน ชัน้ ม.6 งานวัดผลประเมินผล 
20 ก.พ.69 
(21 ก.พ.69 

กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียน และเปดบานวิชาการ งานกิจกรรมนักเรียน/งาน
สงเสริมความเปนเลิศทาง
วิชาการ /ครูทุกคน 

27 ก.พ.69 เลือกตั้งสภานักเรียนปการศึกษา 2569 งานสภานักเรียน 
28 ก.พ.69 ตรวจทรงผมนักเรียนและความเรียบรอย งานบริหางานบุคคล 

25-27 ก.พ.69 ครสูงคะแนนเก็บกอนสอบปลายภาค2/2568 งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
2 มี.ค.69 กิจกรรมเวียนเทียน เนื่องในวนัมาฆบูชา งานโรงเรียนวิถีพุทธ/งาน

สงเสริมคุณธรรมจรยิธรรม 
4-6 มี.ค.69 สอบปลายภาคเรียนท่ี 2 ประจำปการศึกษา 2568 งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
4-5 มี.ค.69 แนะแนวการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีบริการ  นักเรียนชั้นป.6 งานแนะแนว 
9 มี.ค.69 วันปจฉิมนักเรียนม.3 และม.6 งานกิจกรรมนักเรียน/งานแนะ

แนว 
7-10 มี.ค.69 กรอกคะแนน sgs หลังภาคเรียน งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
11-13 มี.ค.69 ครูประจำวิชาสงแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5 / ปพ.6 

/ แบบประเมินชุมนุม/ขอมูลสารสนเทศหองเรียน)/สงรายงานผลการ
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค/ การประเมินสมรรถนะผูเรียน/
การประเมินการอาน คิด วิเคราะหและเขียน/กิจกรรมชมุนุมและจิต
สาธารณประโยชน 

 

14-31 มี.ค.69 ครกูรอกขอมูลในระบบการประเมินตนเองตามมาตรฐานการศึกษา
ระบบและจัดทำรายงานการประเมินตนเองของครู SAR 

งานประกันคุณภาพฯ/ 
ครูทุกคน 

 
7.  หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1.กลุมงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1.1 วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน    
1.2 รวมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรยีน    
1.3 สำรวจความตองการจำเปนของกลุมงานวิชาการ    
1.4 จัดระบบสงเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารดานวิชาการ    
1.5 จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ 

ปฏิบัติงานทุกดาน    
1.6 ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลาก 

ในดานตางๆ  
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1.7 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกดาน 

ตางๆ ใหมีความยืดหยุนคลองตัวและมีประสิทธิภาพ    
1.8 จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของ ฝายวิชาการ กลุมสาระการ 

เรียนรู และเสนอเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    
1.9 ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง หนังสือราชการกลุมงานวิชาการ    
1.10  จัดทำเอกสารแบบฟอรมตางๆ ในกลุมบริหารงานวิชาการ    
1.11 บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุมบริหารวิชาการ 
1.12 จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑของสำนักงานฝายบริหารวิชาการและจัดเก็บควบคุม บริการ 

และขออนุมัติชื้อตามท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
1.13จัดทำรวบรวมขอมูลผลงานตางๆเผยแพรใหบริการและประชาสัมพันธขอมูลเก่ียวกับ. 

ฝายบริหารวิชาการ และของโรงเรียน 
1.14 จัดทำฐานขอมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสารในการรบันกัเรียน ใบสมัครนักเรียน  

และอำนวยความสะดวกในการรับสมัครนักเรียนใหม   และการมอบตัวนักเรียน การบันทึกขอมูลนักเรียน 
จัดทำสถิติการรับมอบนักเรียน และรายงานแกผูท่ีเก่ียวของ 
  1.15  วางแผน  ประสานงาน ดำเนินการ และประเมินผล เก่ียวกับการบริการหนังสือเรียน 

1.14 สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเม่ือสิ้นปการศึกษา    
1.13 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 

2.กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอมูลขาวสาร สารสนเทศเก่ียวกับ 

สภาพปญหาและ ความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน    
2. จัดทำโครงสรางหลักสูตร และสนับสนุนใหครูทุกกลุมสาระการเรียนรูจัดทำหลักสูตรของ 

ทุกกลุมสาระโดยใหสอดคลองกับวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค    
3. ใหคำปรึกษาเก่ียวกับพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน  

การจัดกระบวนการเรียนรู การวัดการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐาน
หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุมสาระตางๆ เพ่ือใชในการประเมินและปรับปรุง    
5. สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความ 

สนใจ ความถนัดของผูเรียน ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ การประยุกตใช
ความรูเพ่ือปองกันและไขปญหา การเรียนรูจากประสบการณจริง และการปฏิบัติจริง คานิยมท่ีดีงามและ
คุณลักษณะท่ีพึงประสงคท่ีสอดคลองกับเนื้อหา สาระกิจกรรม ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมและ
แหลงเรียนรูใหเอ้ือตอการจัดกระบวนการเรียนรู    

6. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร และสงเสริมใหครูทุกกลุมสาระการ 
เรียนรู ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม    
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7.สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย และสามารถนำกระบวนการวิจัยไปประยุกตใชเพ่ือ 
พัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรูและพัฒนางานท่ีไดรับผิดชอบ  

8. จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมการเผยแพร 
ความรูเก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัยตางๆ การวิจัยกับหนวยงานตางๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

9. จัดใหบริการเอกสาร สื่อ ตำราท่ีเก่ียวของกับการวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือใหครูไดศึกษาคนควา 
เพ่ิมเติม และใหคำปรึกษา หรือแนะนำครูใหสามารถแกปญหาและพัฒนาผูเรียนอยางเปนระบบและตอเนื่อง
ดวยกระบวนการวิจัย  

10.รวบรวม เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารงานวิจัยของครู ไดรับทราบ อยางท่ัวถึง 
11.จัดบริการดานบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สนับสนุนใหบุคลากรนำ 

นวัตกรรมและ ICT มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา  การดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร ระบบ
อินเตอรเน็ต รวมถึงอุปกรณ ICT ใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดอยูเสมอ  

12. พัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู  
13. การสำรวจจัดอบรมเผยแพร การผลิตสื่อ   การเรียนการสอน และนวัตกรรมของครูและ  

ติดตาม ดูแลสนับสนุนใหบุคลากรไดพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ
การศึกษา 
  14. การดำเนินงานพัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู ทุกกลุมสาระ
การเรียนรู 
  15.สงเสริมสนับสนุนใหครู ใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู 
ใหครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
  16.จัดเก็บจัดหาควบคุมดูแลรักษา ซอมแซมเอกสาร ใหบริการเก่ียวกับงานหองสมุดโรงเรียน 
  17.จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหมีบรรยากาศสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
ท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหาความรูและความบันเทิง จัดบรรยากาศ 
พรอมท้ังใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีนิสัยรักการอาน และจัดทำสถิติ ขอมูลตางๆ 
  18.ดำเนินงานงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียนตามองคประกอบงานสวนพฤกษศาสตร 

19. สรปุรายงานการดำเนินงานของงานเม่ือสิ้นปการศึกษา    
20. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 3.กลุมงานกลุมสาระการเรียนรู หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
  1. จัดวางระบบการดำเนินงานการเรียนการสอนใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษา 
แหงชาติ พ.ศ.2542  

2. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร ในการปฏิบัติการเรียนการสอน  
การจัดกลุมการเรียน  

                     3. จัดทำเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางการใชหองเรียน 
การจัดครูเขาสอน ตามตารางสอน การจัดสอนซอมเสริม และการจัดสอนแทน 
  4. ประสานงานการจัดรายวิชาเพ่ิมเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพ่ิมเติมของ 
นักเรียน 



14 
 

5. จัดใหครูเขาสอนตรงและเต็มเวลารวมท้ังจัดครูเขาสอนแทนในกรณีท่ีครูประจำวิชาไมอยู 
ไปราชการ หรือลากิจ ลาปวย    
  6. สงเสริมกำกับ ติดตาม จัดเก็บขอมูล ประเมินผลสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกลุม
สาระการเรียนรู 
                    7. ประสานงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม  ตรวจสอบ การจัดทำและใชแผนการจดัการเรียนรู 
การจดักิจกรรมการเรียนรู การวัดผลและประเมินผลการวิจัยในชั้นเรียนใหเปนไปตามมาตรฐาน 
และเกณฑมาตรฐานของโรงเรียน 
 8.สงเสริมใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูตามสาระและหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปน
สำคัญ    

9. จัดใหมีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครูผูสอนทุกกลุมสาระ    
10. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระการเรียนรู โดยเนนการนิเทศท่ี 

รวมมือชวยเหลือกัน แบบกัลยาณมิตร    
11. ประสานงานความรวมมือกับกลุมสาระในการวางการแผน มอบหมายและกำหนด 

ครูผูสอนในรายวิชาตาง ๆ  ใหตรงตามวุฒิการศึกษาและความรูความสามารถ    
                     12. สงเสริมใหครูทุกกลุมสาระการเรียนรู จัดทำผลงานวิชาการ เพ่ือความกาวหนาในวิชาชีพ    
                     13. การดำเนินงานสงเสริมวิชาการแกชุมชน  
                     14. การสงเสริมกิจกรรมสิ่งแวดลอมตางๆในโรงเรียน และแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอม 
                     15. การดำเนินงานงานสถานศึกษาเศรษฐกิจพอเพียงของโรงเรียน 
                     16. การดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธของโรงเรียน 
                     17.การดำเนินการงานสงเสริมอาชีพอิสระ และหารายไดระหวางเรียนของนักเรียน 

18. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 4.กลุมงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
  1. การดำเนินงานทะเบียนวัดผลประเมินผลของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวง 
ศึกษาธิการ 
                     2. จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานทะเบียนวัดผลและจัดเก็บ 
เปนแฟมอยางเปนระบบ 
                     3. ประสานงาน และดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตางๆ ตามท่ีนักเรียน 
ลงทะเบียนเรียนไว 
ในแตละภาคเรียน ลงในโปรแกรม SGS และในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

4. บันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผูเรียนแตละคน   และตรวจสอบสรุป 
ขอมูลผลการเรียนของผูเรียนแตละคนเม่ือจบชวงชั้น เพ่ือเสนอรายชื่อผูมีคุณสมบัติครบถวน และเสนอให
ผูบริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบชวงชั้น    

5. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาตางๆ   จัดทำเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการ 
มอบตัวนักเรียนและผูปกครองอยางเปนระบบและเปนระเบียบเรียบรอย    

6. กำหนดใหเลขประจำตัวนักเรียน พิมพรายชื่อนักเรียนใหมพรอมท้ังแยกหองเรียนอยาง 
เหมาะสมและเปนปจจุบัน  
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7. ควบคุมการจัดทำทะเบียนของนักเรียน ดำเนินการใหเปนปจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาท่ีด 
และปลอดภัย  มีระบบการใหบริการท่ีดี    

8. จัดพิมพใบรับรอง พิมพประกาศนียบัตร แบบพิมพอ่ืนท่ีใชในงานทะเบียน    
9. บันทึกและจัดทำสถิตินักเรียนเขา-ออกระหวางป สถิติการรับและการจำหนายนักเรียนให 

เปนปจจุบัน    
10. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆท่ีใชในงานทะเบียนอยางครบถวน และเพียงพอ เชน  

แบบคำรองขอ เปลี่ยนชื่อ แบบคำรองขอ ปพ.1,4,6,9 แบบคำรองขอลาออกและอ่ืน ๆ    
11. ดำเนินการเก่ียวกับรับคำรอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เชน แกชื่อ วันเดือน 

ปเกิด ชื่อบิดา มารดา การผอนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชา
เรียนและการขอเพ่ิม รายวิชาเรียน    

12. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร ไปแลวตามท่ีหนวยงานตางๆ ขอ 
ความรวมมือ    

13. จัดทำสถิติและรายงานขอมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแตละปการศึกษา    
14. ใหคำปรึกษา ติดตามกำกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักวิชา 
15. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดประเมินผลของ 

สถานศึกษาและจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ กำหนดหลักเกณฑการดำเนินการวัดผลและประกาศใหทราบท่ัวกัน    
16.จัดทำผลการเรียนรายภาค/รายป และจัดทำผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการ 

เรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA)  โดยแจงใหนักเรียน ผูปกครองทราบ   
                     17.กรอกขอมูล OBEC และปรับปรงุขอมูลใหเปนปจจุบันเสมอ และประสานงานกับ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในการนำสงขอมูล GPAX, GPA และ OBEC    

18. ประสานความรวมมือกับครูประจำชั้นในการจัดทำขอมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการ 
เรียนและตรวจสอบ ความถูกตองของขอมูลในแบบ ปพ.6 ใหผูปกครองนักเรียนในแตละภาคเรียน    
                     19.ประสานงานความรวมมือกับครูแนะแนว / ครูประจำชั้น ติดตามแกไขนักเรียนท่ีมีปญหา 
ผลการเรียนไมผานเกณฑการประเมินหรือมีปญหาจะไมจบหลักสูตรในแตละชวงชั้น    

20. จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสอบ รวมท้ัง 
รักษาความปลอดภัยของขอสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับชั้น   และดูแลรับผิดชอบในการจัดทำ
ขอสอบ และการเก็บรักษาใหปลอดภัย    

21. ดำเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนท่ีจะจบหลักสูตรมัธยมศึกษาปท่ีท่ี  
3 และชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 

22. การดำเนินการจัดเก็บหลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐาน 
การเก็บคะแนน แบบอนุมัติผล หลักฐานการวัดผลตางๆ อยางเปนระบบเปนระเบียบเรียบรอย คนหาไดงาย
เปนปจจุบันและทันตอการใชงาน    

23. จัดทำสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุมสาระการ 
เรียนรูตางๆ  และดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีนท่ีรองขอ ประมวลผลการตดัสินผลการเทียบโอน    

24. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
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5. กลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมระเบียบ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนาผูเรียน    
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ 

กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว    
3. กำหนดกลุมผูเรียน อาจารยท่ีปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผูเรียน    
4. วางแผนการทำกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ตามแนวทางท่ีกำหนดสอดคลองกับเจตนารมณของ 

หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมชุมนุม  

และกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี   
6. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนำนักเรียนใหรูจักตนเองและเขาใจผูอ่ืนสามารถแกปญหา 

และปรับตัวเขากับ สังคมไดเปนอยางดี  
7. รวมมือกับงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ในการใหคำปรึกษาและแกไขปญหานักเรียน  
8. วางแผนการดำเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพ้ืนท่ีบริการของ 

โรงเรียนในการออกแนะแนวการศึกษาตอระดับมัธยมศึกษาของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 6  
9. ประสานงานและรวมมือกับสถานศึกษาตางๆเพ่ือจัดแนะแนวการศึกษาตอ ใหกับนักเรียน 

ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  
10. ใหการประชาสัมพันธการศึกษาตอ ท้ังดานวิชาการและดานอาชีพแกนักเรียน  
11. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาตาง ๆ หรือ 

กองทุนอ่ืนๆการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ชุมชนและทองถ่ิน จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุน 
  12.สงเสริม พัฒนา ชวยเหลือผูเรียน ศึกษารายกรณี และจัดกลุมปรึกษาปญหาสงตอผูเช่ียวชาญ 
ในกรณีท่ีผูเรียนมีปญหายากแกการแกไข 

          13. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับโครงการกูยืมเงิน เพ่ือการศึกษาของนักเรียนและ
เก็บหลักฐานและขอมูล ของนักเรียนใหเปนประจำ และรายงานผลการดำเนินงาน 

14. จัดงานปจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ใหกับนักเรียนท่ีจบการศึกษาชั้น 
มัธยมศึกษาปท่ี 3 และ มัธยมศึกษาปท่ี 6  
                    15.จัดกิจกรรมชุมนุมใหสอดคลอง ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

16. ดำเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องตนตามแบบคัดแยก คัดกรองของสำนักบริหารงาน 
การศึกษาพิเศษ   และจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็ก
ท่ีมีความตองการจำเปนพิเศษโดยการสอนซอมแซมเสริม    
                     17.จัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ใหสอดคลอง ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2546 ปนไปตามขอกำหนดของคณะกรรมการลูกเสือแหงชาติ 
                     18.นักเรียนท่ีเรียนรด.ปฏิบัติตามกฎระเบียบและเขาฝกกิจกรรม นักศึกษาวิชาทหาร 
ตามวันเวลา และปฏิทิน ท่ีทางกรมการรักษาดินแดนกำหนด 
                     19.วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกท่ีและดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษาตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด  
                     20. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมท่ีอบหมาย  
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6. กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดทำปฏิทินงานประกันคุณภาพการศึกษา  
2. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา  
5.จัดเก็บรวบรวมขอมูลและตัวชี้วัด เพ่ือประกอบเปนเอกสารประเมินโรงเรียน 
6. การติดตาม ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา  
7. การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด  
8. การเตรียมการรองรับการประเมินคุณภาพจากหนวยงานตนสังกัด และหนวยงานภายนอก  
9. การจัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) เปนรายงานประเมินคุณภาพภายใน 

                    10. การจัดใหมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 
                    11.จัดนำเสนอผลงานการประกันคุณภาพการศึกษาตอชุมชนและบุคลากรท่ัวไป  
                    12. สงเสริม กำกับ ติดตาม ความเปนเลิศทางวิชาการของบุคลากร และนักเรียน จัดประสบการณ 
ท้ังการจัดคาย และการเขารวมงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน และการแขงขันตางๆ 
                    13.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
8. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ     

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน       ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันให
ถือปฏิบัติดังนี้        

   1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
และระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน                

   1.2 ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกัน 5 วันทำการโดยไมทราบสาเหตุใหครูท่ีปรึกษาดำเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลเคียง ครู–อาจารยหรือผูปกครองแลวแตกรณี แลวแจงใหฝายบริหารงาน
บุคคลทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบตอไป                 

   1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง 
แกไขหากไมสามารถแกไขได ใหปฏิบัติดังนี้     

 - ถาเปนนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ตองชี้แจงใหนักเรียนและ 
ผูปกครอง รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอมกับ
รายงานการ ดำเนินงานใหฝายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดดำเนินการตามระเบียบตอไป       

   1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหนาระดับ ไปตามนักเรียนท่ีบานแลวไมพบท้ังผูปกครองและนักเรียน 
ให งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้                       

1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ใหดำเนนิการดังนี้                                
       1.4.1.1 แจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  หรืองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน                              
       1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนหรืองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนทำหนังสือของ 
                 โรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับใหทำหนังสือแจงผูนำชุมชน               
                 หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรายงานใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี รับทราบ    
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2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้                
2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุก 

ชั่วโมงท่ี สอน                
2.2 เม่ือพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏิบัติ 

ดังนี้                         
      2.2.1 ถาเปนครูประจำวิชาท่ีสอนใหรายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียน 
                  บอยๆให ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาตองติดตามนักเรียนท่ีขาด 
                  เรียนตามแนวปฏิบัติ ขอ 1.2,1.3,1.4 แลวแตกรณี                      

2.2.2 ถาครูท่ีปรึกษาสำรวจแลว พบวานักเรียนในชั้นขาดเรียนบอยและขาดเรียน 
        ติดตอกัน เปนเวลานานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4       

 
3. นักเรียนแขวนลอยความหมายของคำ                
   “นักเรียน” หมายความวา บุคคลท่ีกำลังเรียนอยูในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน “นักเรียน

แขวนลอย” หมายความวา นักเรียนท่ีมีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นตาง ๆ ท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึน
ตอนตนปการศึกษา หรือมีชื่ออยูในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไมทราบสาเหตุไมมีตัวตน 
มิไดลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมสามารถจำหนายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได   ข้ันตอนการ
จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย    

3.1 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้     
3.1.1ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนาระดับชั้นเพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการ 
      สืบหา ขอมูลเบื้องตน     
3.1.2 หัวหนาระดับชั้น รายงานฝายบริหารงานบุคคล และนำเสนอขอมูล     
3.1.3 ฝายบริหารงานบุคคล และคณะกรรมการดำเนินการ ติดตามนักเรียนครั้งท่ี 1    

 3.2 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 10 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้    
   3.2.1ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้นเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
                 และ ติดตามนักเรียน    

3.2.2 หัวหนาระดับชั้นรายงานฝายบริหารงานบุคคล และนำเสนอขอมูล     
3.2.3 ฝายบริหารงานบุคคล เสนอผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติลงบัญชี 
        รายชื่อนักเรียนแขวนลอย พรอมเหตุผล       
3.2.4 ผูอำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ    
3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.3 ครูท่ีปรึกษา มีหนาท่ีดังนี้     
3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อ 
        นักเรียนตอ หัวหนาระดับ / ฝายบริหารงานบุคคล เพ่ือติดตามนักเรียน     
3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อ 
        นักเรียนตอหัวหนาระดับ/ฝายบริหารงานบุคคล เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
        แขวนลอย และติดตามนักเรียน    

3.4 หัวหนาระดับ/ฝายบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีดังนี้  
3.4.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ  
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3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อ 
        นักเรียน แขวนลอย และ ติดตามนักเรียน 
 3.4.3 เม่ือผูบริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแลวใหแจง 
         นายทะเบียน เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย    

3.5 ผูบริหารสถานศึกษา มีหนาท่ีดังนี้     
3.5.1 ตรวจสอบขอมูล     
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติใหลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใด 
       ตามท่ีเห็นสมควร    

3.6 นายทะเบียน มีหนาท่ีดังนี้     
3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผูบริหารสถานศึกษา     
3.6.2 จดัทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย การยกเลิกรายชือ่นักเรียนแขวนลอย    

3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเขาเรียน 
ตามปกติ ใหปฏิบัติดังนี้     

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย   
3.7.2 หัวหนาระดับชั้น รายงานฝายบริหารงานบุคคล     
3.7.3 ฝายบริหารงานบุคคล    รายงานผูอำนวยการสถานศึกษา     
3.7.4 ผูอำนวยการสถานศึกษา อนุมัติใหยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น     
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชยีกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น   

3.8 ขอมูลนักเรียนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ฐานขอมูลนักเรยีนของโรงเรยีน มาจาก 
ทะเบียน นักเรียน ในชวงตอนตนปการศึกษา สามารถแบงออกไดสองกลุม ดังนี้     

3.8.1 ขอมูลนักเรียนท่ียังไมสามารถจำหนายออกจากทะเบียนนักเรียนได เชน  
        นักเรียนท่ีเรียนครบหลักสูตร แตไมจบหลักสูตรไดตามกำหนด นักเรียนท่ีขาด 
        เรียนไปโดยไมไดลาออก     
3.8.2 ขอมูลนักเรียนท่ีมีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นตางๆ ท่ีโรงเรียน จัดทำ 
       ข้ึนตอนตนปการศึกษา     
3.8.3 ในระหวางปการศึกษา จะมีนักเรียนเขา – ออก ระหวางปการศึกษา แบงออก  
        ได 3 กลุม ดังนี้      
        3.8.3.1 นักเรียนเขาใหม ระหวางปการศึกษา      
        3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหวางปการศึกษา      
        3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย      
3.8.4 การรายงานขอมูลจำนวนนกัเรยีนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ตอง 
       พิจารณาจากขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที 
       โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนตนปการศึกษา บวกเพ่ิมดวยจำนวนนักเรียนท่ีเขาใหม 
       ระหวางปการศึกษา ลบออกดวย  จำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหวางป  
        การศึกษา และลบออกดวยจำนวนนักเรียนท่ีมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียน 
        แขวนลอย 
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4. แนวปฏิบัติในการแก “0” ในการแก “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้    
4.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง ท้ังนี้ตองดำเนินการใหเสร็จสิ้นภายในปการศึกษานั้น 

และกอน แกตัวทุกครั้งนักเรียนตองยื่นคำรองขอสอบแกตัวท่ีงานวัดผลประเมินผล ฝายบริหารวิชาการกอน    
4.2 การดำเนินการสอบแกตัวเปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียนติด “0” ใน 

รายวิชาท่ี รับผิดชอบตองดำเนินการแก“0” ใหเสร็จสิ้นภายในปการศึกษานั้น ถาไมสามารถดำเนินการใหแลว
เสร็จตาม กำหนดใหรายงานงานวัดผลประเมินผล ฝายบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใด ๆ ถือวา
บกพรองตอหนาท่ีราชการ    

4.3 ครูผูสอนตองจัดสอนซอมเสริมใหนักเรียนกอนสอบแกตัวทุกครั้ง   
4.4ชวงเวลาของการสอบแกตัวใหเปนไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการ    
4.5ถานักเรียนไมมาสอบแกตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือวาไดผลการเรียน “0” ตามเดิม  

และมีสิทธิ สอบแกตัวได 2 ครั้ง ถานักเรียนสอบแกตัวครั้งท่ี 2 แลวยังไมผานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียน
ซ้ำ    

4.6ครูท่ีปรึกษาเปนผูมีหนาท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยูในความรับผิดชอบทุก 
รายวิชา พรอมท้ังกวดขันใหนักเรียนมาดำเนินการแก “0” ตามกำหนดเวลา    

4.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดำเนินการดังนี้     
4.7.1 ตรวจสอบดูวานักเรียนติด “0” เนื่องจากไมผานจุดประสงคใดหรือตัวชี้วัดใด     
4.7.2 ดำเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไมผาน     
4.7.3การดำเนินการสอบแกตัวคำวา“สอบแกตัว”ไมไดหมายความวาจะตองทดสอบ 
      ดวยสอบท่ีเปนขอเขียนเทานั้นนักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรนั้นตองดูวาใน 
      จุดประสงคนั้นนักเรียนไมผานตรง สวนใด เชน ในสวน K, P, A ก็ใหซอมตรง 
      คะแนนในสวนนั้น  

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบตัิในการแก “0” ของนักเรียน    
         4.8.1 กลุมบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และ 
                 กำหนดวัน เวลา สอบแกตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของวัดผลประเมินผล 

4.8.2 แจงใหนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดรับทราบ     
4.8.3 กลุมบริหารวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียน 
        มาดำเนินการแก “0”     
4.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคำรองขอแก “0” ท่ีฝายบริหารวิชาการ และฝาย 
        บริหารงานวิชาการแจงใหครูประจำวิชารับทราบ พรอมกับใบคำรองขอสอบ 
        แกตัวของนักเรียน     
4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว     
4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกตัวของนักเรียนมารายงานใหงานวัดผล 
       ประเมินผลรับทราบ     
4.8.7 วัดผลประเมินผล แจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ    

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกตัวแลวอยูท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เทานั้น 
ระดับ ผลการเรียนหลังสอบแกตัวถานักเรียนยังได “ 0 ” อยู ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา  
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5. แนวปฏิบัติในการแก “ร”  ในการแก “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้    

5.1 การดำเนินการแก “ร” เปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียนติด “ร” ใน 
รายวิชาท่ี รับผิดชอบตองดำเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นภายในปการศึกษานั้น ถาไมสามารถดำเนินการใหแลว
เสร็จตาม กำหนด ใหรายงานฝายบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ี
ราชการ 

5.2 การแกไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปน 2 กรณีคือ     
5.2.1 ไดระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เชน เจ็บปวย  
        หรือ เกิดอุบัติเหตุไมสามารถมาเขาสอบได     
5.2.2 ไดระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาไดพิจารณาแลวเห็นวา 
        ไมใชเหตุ สุดวิสัย เชนมีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอยาง หรือไมสนใจ 
        ทำงานท่ีไดรับมอบหมายใหทำเปนตน    

5.3 การแก “ร” ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายในปการศึกษานั้น ถานักเรียนท่ีมีผลการเรียน  
“ร”ไมมาดำเนินการแก“ร”ใหเสร็จสิ้นตามกำหนดเวลานักเรียนผูนั้นตองเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา 
ใหม ในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพ่ิมเติม    

5.4 ถาหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร” ผูนั้นไมสามารถมาทำการแก “ร” ตามกำหนดเวลา 
ได เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค 
เรียนแตถาพนกำหนดแลว นักเรียนยังไมมาดำเนินการแก “ ร ” ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา    

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบตัิในการแก “ ร ” ของนักเรียน     
5.5.1 งานวัดผลประเมินผล สำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจงให 
        นักเรียนรับทราบ     
5.5.2 งานวัดผลประเมินผลแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตาม 
         นักเรียนมาดำเนินการแก “ร ”     
5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ร” มายื่นคำรองขอแก “ร” ท่ีงานวัดผลประเมินผล และงาน 
        วัดผลประเมินผล แจงใหครูประจำวิชารับทราบ     
5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก “ ร ” ใหกับนักเรียน     
5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก“ร”ของนักเรียนมารายงานใหฝายงานวัดผล 
       ประเมินผลรับทราบ     
5.5.6งานวัดผลประเมินผล แจงผลการแก “ ร ” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

 
6. แนวปฏิบัติในการแก “ มส. ”   ในการแก “มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้    

6.1 ครูผูสอนไดพิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู 2 กรณีคือ    
6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 60 % ไมมีสิทธิยื่นคำรองขอมีสิทธิ์สอบ ตองเรียนซ้ำ  
        ใหมหมด     
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 80 % แตไมนอยกวา 60 %      

6.1.2.1 ใหนักเรียนยื่นคำรองขอแกผลการเรียน “มส.” จากครูผูสอน      
6.1.2.2 ครูผูสอนตองจัดใหนักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือใหเวลาครบตาม 
          รายวชิานั้น ๆ โดยอาจใชชั่วโมงวาง / วันหยุด      
6.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดำเนินการแก “มส.” ตามขอ 2 แลวจะไดระดับผล 
         การเรียน 0 – 1      
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6.1.2.4 ถานักเรียนไมมาแก “มส.” ใหเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให 
          นักเรียนผูนั้น ตองเรียนซ้ำ          
6.1.2.5 ถามีเหตุสุดวิสัยไมสามารถมาแก “มส.” ได ใหอยูในดุลพินิจของ 
          หัวหนา สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก “มส.” ออกไปอีก 1 ภาค 
          เรียน เม่ือพนกำหนดนี้แลวใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำหรือใหเปลี่ยน 
          รายวชิาใหมไดในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพ่ิมเติม              

6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “มส.” ของนักเรียน     
6.2.1 ครูประจำวิชาแจงผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีกลุมบริหารวิชาการ 
6.2.2 งานวัดผลแจงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ     
6.2.3 งานวัดผลประเมินผลแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตาม 
        นักเรียนมา ดำเนินการแก “มส.”       
6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผูปกครองมายื่นคำรองขอแก “มส.” ท่ีงานวัดผล 
         ประเมินผลและงานวัดผลประเมินผล แจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือ 
         ดำเนินการแก “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก “มส.” ของนักเรียน  
         ครูประจำวิชานำผลการแก“มส.”ของนักเรียนมารายงานใหงานวัดผล 
         ประเมินผลรับทราบและงานวัดผลประเมินผลแจงผลการแก“มส.”ใหฃ              
         นักเรียนและครูท่ีปรกึษารับทราบ  
 

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ   ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้    
7.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวิชานั้นเปนผูรับผิดชอบสอนซ้ำ    
7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน 

รายวิชาท่ี รับผิดชอบตองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการให
แลวเสร็จตามกำหนดใหรายงานงานวัดผลประเมินผลรับทราบ  

7.3 ครูผูสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น  
และครบ ตามหนวยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูสอนอาจมอบหมายงานใหในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานใหทำจะมากหรือนอยตองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปนรายบุคคล    

7.4 สำหรับชวงเวลาท่ีจัดใหเรียนซ้ำอาจทำไดดังนี้     
7.4.1 ชั่วโมงวาง    
7.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน     
7.4.3 วันหยุดราชการ    
7.4.4 สอนเปนครั้งคราวแลวมอบหมายงานใหทำ    

7.5 การประเมินผลการเรียนใหดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ    
7.6ครูผูสอนสงผลการเรยีนซ้ำพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรยีนใหงานวัดผล 

ประเมินผล 
7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบตัิในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน     

7.7.1 งานวัดผลสำรวจและแจงนักเรียนท่ีตอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ     
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7.7.2 งานวัดผลประเมินผล แจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตาม 
         นักเรียนมาดำเนินการ“เรียนซ้ำ”     
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำรองขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีงานทะเบียนวัดผล  
7.7.4 งานวัดผลประเมินผล แจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียน 
        ซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวปฏิบัติ     
7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานใหงาน 
        วัดผลประเมินผลรับทราบ     
7.7.6 งานวัดผลประเมินผลแจงผลการ“เรียนซ้ำ”ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษา  
       รับทราบ  

 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน    

8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในฝายสาระการเรียนรู ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไมสามารถมาปฏิบัติ 
ราชการ ได ใหหัวหนากลุมสาระ หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดใหมีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถาจัดไมไดให
แจงฝายบริหารวิชาการ    

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝายบริหารวิชาการแจกใหทุกครั้ง 
8.3 หัวหนากลุมสาระ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร  
8.4 หัวหนากลุมสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเม่ือสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน สงฝาบริหารงาน 

วิชาการ  
หมายหตุ เม่ือครูทานใดมีธุระจำเปนท่ีจะตองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตองทำการแลกชั่วโมง 

สอน หรือจัดเตรียม เอกสาร เชน ใบงาน ใบความรู หรือ มอบหมายงานใหนักเรียนทำในชวงเวลาดังกลาว แลว
มอบใหหัวหนากลุม สาระเพ่ือใหผูท่ีทำการสอนแทนจะไดทำการสอนตอไป  
 

9. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู กอนนำไปจัด
กิจกรรมการเรียนรูใหกับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้  

9.1 ใหครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด เพ่ือ 
กำหนด ขอบขายสาระท่ีจะใชในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรางรายวิชาและแผนการประเมิน
ใหครบถวนในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวนโดยยึดรูปแบบท่ีฝายบริหาร
วิชาการกำหนดให 
                   องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย  

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหนวยการเรียนรู  
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
3.  ตัวชี้วัด/จุดประสงคการเรียนรู  
4.  สาระการเรียนรู  
5.  สมรรถนะผูเรียน (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน)  
6.   คุณลักษณะอันพึงประสงค (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน)  
7. กิจกรรมการเรียนรู  
8.  การวัดและการประเมินผล  
9.  สื่อ/แหลงเรียนรู  
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หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัด 
กิจกรรม  

9.2 ใหคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู เสนอฝายบริหารวิชาการ 
และ หัวหนาสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอบกอนนำแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน  

9.3 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจัดสงท่ีหัวหนากลุมสาระการเรียนรู กอน 
นำไปใชจัดและใหหัวหนากลุมสาระการเรียนรูเปนผูรวบรวมตรวจสอบและรายงานฝายบริหารวิชาการทราบ 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตละวัน ใหครูทุกคนท่ีมีคาบสอนบันทึกหลัง 
สอนทุก  

9.5 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผลผูเรียนใหเสร็จ 
สิ้นโดยแจงขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีท่ีนักเรียนไมผานเกณฑใหทำการ
ซอนเสริม และหาวิธีชวยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผานเกณฑการประเมินท้ังหมดในหนวย
นั้น ๆ กอนจะไปสอนในหนวยการเรียนรูถัดไป  

 
10. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน ตองรับผิดชอบรวมกัน โดย 

มีขอปฏิบัติดังนี้ 
10.1 ใหคุณครูเขาหองเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีจัดให สอนใหเต็มเวลาที 

กำหนด  
10.2 หากมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงการใชหองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหแจงใหผูท่ี 

รับผิดชอบหองนั้น ๆ ทราบลวงหนา 
10.3ใหคุณครูเขาสอนใหตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ/ขาด/ลาฯลฯ ให 

มอบหมายใหมีผูสอนแทนการมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไมมีครูควบคุมเปนสิ่งไมควรกระทำ 
10.4 การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสรางบรรยากาศท่ีเอ้ือตอการเรียนรู  

กระตุนให นักเรียนไดมีสวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสื่อการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัด 
และประเมินผล ท่ีหลากหลายเนนท่ีพัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล   

10.5 กอนหมดเวลาเรียน ใหนักเรียนไดจัดโตะ-เกาอ้ีใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย จัดเก็บสิ่งของ 
เขาท่ีใหเรียบรอยและเก็บกวาดหองเรียนใหสะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง เชน ไฟฟา
และพัด ลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย  

10.6 ออกจากหองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
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11.แนวปฏิบัตข้ัินตอนการติดตอดำเนินการขอเอกสารคำรองตาง ๆ 

11.1 การลาออก  
ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 การยื่นเรื่องขอคำรอง  1 วัน 
2 -เตรียมหลักฐานการเรียน (ปพ.1)  

- ใบรับรองเวลาเรยีนและคะแนนเก็บ  
- เอกสารอ่ืนๆ 

1 วัน 

3 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม  1 วัน 
 รวมระยะเวลา  3 วัน 

11.2 การยายออก 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 ย่ืนเรื่องขอคาํรอ้ง 1 วัน 
2 - เตรียมหลกัฐานการเรียน (ปพ.1)  

- ใบรบัรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
- เอกสารอ่ืนๆ 

1 วัน 

3 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม  1 วัน 
 รวมระยะเวลา  3 วัน 

 

11.3 การยายเขา 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 การพิจารณาเอกสารยื่นเรื่องคำรองขอและตรวจสอบคุณสมบัตรตาม

เอกสารของผูเรียน  
จัดทำหนังสือและเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

 
1 วัน 

2 ดำเนินการมอบตัว 
 รวมระยะเวลา  1 วัน 

11.4 การเทียบโอนผลการเรียน 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำรองและเอกสารประกอบคำ

รอง  
ในการใหบริการ  

1 วัน 

2 คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน   1 วัน 
3 เสนอผูอำนวยการพิจารณา 1 วัน 
 รวมระยะเวลา  3 วัน 
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11.5 การขอเอกสารทางการศึกษา 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 1 วัน 
2 สืบคนและตรวจสอบเอกสารตามท่ีรองขอ 1 วัน 
3 จัดทำผลการเรียนและเอกสารทางการศึกษา และเสนอผูอำนวยการ

พิจารณา 
1 วัน 

 รวมระยะเวลา  3 วัน 

 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ   
1. กฎกระทรวงซ่ึงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 (ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 

2.แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ึนพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 3. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 และ
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553  

 4. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562  
5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
7. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ฉบับท่ี 2  
8. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ฉบับท่ี 3 
9.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 

พ้ืนฐาน พ.ศ. 2544  
10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา 
11. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
12 พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ พ.ศ. 2551 
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10. บุคลากรปฏิบัติหนาท่ีในฝายบริหารวิชาการ  

ฝายบริหารวิชาการ 
หัวหนาฝายบริหารวิชาการ   นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร 
      มีหนาท่ี  ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับการปฏิบัติงานในฝายบริหารวิชาการ 

ใหมีประสิทธิภาพและบรรลุตามขอบขายหนาท่ีของฝายบริหารวิชาการ นโยบายของสถานศึกษาและงานอ่ืน ๆ 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

รองหัวหนาฝายบริหารวิชาการ 
วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ  
นายปรัชญา จันทรแกว 

มีหนาท่ี  ชวยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนาฝายบริหารวิชาการ  
ประสานงาน ใหการดำเนินงานในฝายบริหารวิชาการดำเนินไปไดดวยความเรียบรอยทันเวลา 
ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาฝายบริหารวิชาการ  และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.กลุมงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ 
นางสุวิกาญจนสิริ       พิจอมบุตร หัวหนางาน 
มีหนาท่ีประสานงานกำกับดูแลงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการและจัดทำเอกสารท่ีเก่ียว

ของอยางเปนระบบ ถูกตอง ทันเวลา และบันทึกการประชุมฝายบริหารวิชาการ   
 1.1 งานสารบรรณฝายบริหารวิชาการ 

1. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง หัวหนางาน  
2. นางนิตยา   สมบุญ รองหัวหนางาน 
3. นายณัฐดนัย  วาลี คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของ 

ฝายวิชาการ กลุมสาระการเรียนรู ดำเนินการประสานงาน แจงหนังสือเวียนตางๆ ใหผูเก่ียวของทราบ 
จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝายวิชาการเสนอผูเก่ียวของทราบตาม 
ลำดับและรับผิดชอบ การเบิก-จายพัสดุตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑประจำปของสำนักงานฝายวิชาการ 
คอยควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝายวิชาการ และสรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

1.2 งานพัสดุฝายบริหารวิชาการ 
1. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง  รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์   สุปด       คณะทำงาน 
4. นางนิตยา      สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ีจัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑของสำนักงานฝายบริหารวิชาการและจัดเก็

บควบคุม บริการ และขออนุมัติชื้อตามท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
1.3 งานสารสนเทศฝายบริหารวิชาการ 

1. นายณัฐดนัย  วาลี หัวหนางาน 
2. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์         สุปด คณะทำงาน 
4. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร คณะทำงาน 
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5. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงานและเลขานุการ  
มีหนาท่ีจัดทำรวบรวมขอมูลผลงานตางๆเผยแพรใหบริการและประชา 

สัมพันธขอมูลเก่ียวกับฝายบริหารวิชาการ และของโรงเรียน 
1.4 งานรับนักเรียน 

1. นางนิตยา      สมบุญ หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์ สุปด รองหัวหนางาน 
3. นายปรัชญา   จันทรแกว คณะทำงาน 
4. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  
5. นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน ดำเนินการจัดเตรียม จัดทำขอมูล เอกสารการรับนักเรียน 

การมอบตัวนักเรียน การบันทึกขอมูลนักเรียน จัดทำสถิติการรับนักเรียน และรายงานแกผูท่ีเก่ียวของ 
1.5 งานหนังสือเรียน 

1. นางสิริภางค ขาวปอน หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์     สุปด รองหัวหนางาน 
3. นายพงศกร  ทามา คณะทำงาน 
4. นายณัฐดนัย  วาลี คณะทำงาน 
5. นางสาวเกษมณี    กลอนจันทร คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน  ประสานงาน ดำเนินการ และประเมินผล เก่ียวกับ     

การบริการหนังสือเรียน 
2. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ หัวหนากลุมงาน 
มีหนาท่ี  วางแผน ประสานงาน สงเสริม นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผล     

การดำเนินงานในกลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นางสรัญญา เรือนคำ  รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสถิตย     ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง คณะทำงาน 
6. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นายอภิวิชช เวียงคำ     คณะทำงาน  
9. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี ศึกษาวิเคราะหหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 มาตรฐานการเรียนรูและตัวชี้วัดฯ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ขอมูลสารสนเทศ เก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน วิเคราะห 
สภาพแวดลอม และประเมิน สถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงคโดยมี สวนรวมของทุกฝาย ในโรงเรียนและชุมชน จัดทำโครงสรางหลักสูตร 
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และสาระตางๆท่ีกำหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศนเปาหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระท้ังในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความ 
เหมาะสมนำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม จัดทำ 
หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรการเรียนการสอนโรงเรียนมาตรฐานสากลและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร 
วางแผนพัฒนาการ จัดกิจกรรมศักยภาพผูเรียนใน โรงเรียนมาตรฐานสากลใหสะทอนตามเปาหมาย 5 ประการ 
คือเปนเลิศทางวิชาการสื่อสารสองภาษาล้ำหนาทางความคิดผลิตงานอยางสรางสรรค และรวมกันรับผิดชอบ 
ตอสังคมโลกตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยายหลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืนๆ สำรวจความตองการ 
ของผูรับบริการในการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังกำหนดแนวทางการใชหลักสูตร เสนอแนะกลุมงาน งาน 
ท่ีเก่ียวของในการดำเนินงาน  และดำเนินการใชหลักสูตร ประเมินผลปรับปรุงพัฒนาและสรุปและรายงานผล 

2.2 งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นางสรัญญา   เรือนคำ  รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสถิตย         ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
6. นายอภิวิชช           เวียงคำ     คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร   คณะทำงาน 
9. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียนโดยเนนการวจิัยท่ี 

เปนความกาวหนาทางวิชาการ และการพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน การนำผลการวิจัยไปใช 
จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมการเผยแพรความรูเกี่ยวกับการวิจัย 
ผลการวิจัยตางๆ การวิจัยกับหนวยงานตางๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน เปนแหลงกลางในการทำวิจัย 
และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรูทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียนรวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปน 
ระบบทั ้งในระดับบุคคล กลุ มสาระการเร ียนรู และระดับโรงเรียน สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา 
ท ี ่ ว  าด  วยเร ื ่ องการว ิจ ัย  ในช ั ้น เร ียน   และประเม ินผล สร ุปผล/รายงานการดำเน ินงานว ิ จั ย 
และพัฒนาการศึกษาในโรงเรียน นำเสนอผูบริหารโรงเรียน 

2.3  งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา และ ICT 
1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ  หัวหนางาน  
2. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี  รองหัวหนางาน  
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
6. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง คณะทำงาน 
7. นางสรัญญา   เรือนคำ  คณะทำงาน 
8. นายพงศกร ทามา  คณะทำงาน 
9. นายอภิวิชช เวียงคำ  คณะทำงาน 
10. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี คณะทำงาน 
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11. นายปรัชญา   จันทรแกว  คณะทำงานและเลขานุการ 
 (สารสนเทศICTฝายบริหารท่ัวไป) 

12. นายณัฐดนัย   วาลี คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
 (สารสนเทศICTฝายบริหารวิชาการ) 
13. นางสิรินทรพร  ขัดฝน     คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
      (สารสนเทศICTฝายบริหารงบประมาณ) 
14. นายพงษสิทธิ์    สุปด คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
         (สารสนเทศICTฝายบริหารงานบุคคล) 

                   งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา มีหนาท่ี จัดศูนยบริการดาน 
บริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุม สาระ 
แลวรวบรวมเปนใหระบบ เพ่ือใชสื่อการสอนรวมกันได ทำการสำรวจจัดอบรมเผยแพร การผลิตสื่อ  การเรียน 
การสอน และนวัตกรรมของครู ติดตาม ดูแลสนับสนุนใหบุคลากรไดพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษา พ.ศ.2542 ประเมินสรุปผล การใชสื่อของครูจากนักเรียน ผูปกครอง 
ชุมชนและรายงานตอหัวหนากลุมงานหรือผูท่ีเก่ียวของ 

งาน ICT มีหนาท่ี จัดทำเผยแพรเว็บไซตโรงเรียน และฝาย/กลุมงานอ่ืนๆ ใหความชวยเหลือ 
ในการจัดทำขอมูลดวยคอมพิวเตอรเม่ือฝายตาง ๆ รองขอ สำรวจขอมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผน
และกำหนดนโยบายการนำ ICT มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  สนับสนุนใหบุคลากร
นำนวัตกรรมและ ICT มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา  การ ดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร 
ระบบอินเตอรเน็ต รวมถึงอุปกรณ ICT ของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดอยูเสมอ   
สงเสริมสนับสนุนดานการใช ICT ใหแกทุกกลุมบริหารงาน ดูแลและจัดการเว็บไซตของสถานศึกษา รวมถึง
อัพเดตขาวสารหนาเว็บไซตใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  

2.4 งานพัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู  
1. นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน 
2. นายอภิวิชช เวียงคำ  รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ คณะทำงาน  
4. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย     ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง คณะทำงาน 
7. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
8. นางจรรยา พุทธา  คณะทำงาน 
9. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร คณะทำงาน 
10. นางสรัญญา     เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ  
มีหนาท่ี สงเสริมสนับสนุน นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานพัฒนาแหลง 

เรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู ทุกกลุมสาระการเรียนรูอยางหลากหลาย สำรวจแหลงเรียนรู อัต
ลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน ตามอัตลักษณวิถี ท้ังในสถานศึกษา ชมุชนทองถ่ิน
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เผยแพรแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ินตามอัตลักษณวิถี ใหแก
ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองคกร หนวยงาน จัดตั้งและพัฒนาแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินรวมท้ัง
พัฒนาใหเกิดองคความรู สงเสริมสนับสนุนใหครู ใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ
เรียนรู ใหครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน รวมกับฝาย/งาน/กลุมสาระ ในการสรางและพัฒนาแหลงเรียนรูภายใน
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โรงเรียน รวมท้ังสรุปประเมิน การใชสื่อและแหลงเรียนรูของครูจากนักเรียน ผูปกครอง ชุมชนและ รายงานตอ
หัวหนากลุมงานหรือผูท่ีเก่ียวของ 
                                2.5 งานหองสมุด 

1. นายณัฐดนัย วาลี หัวหนางาน 
2. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร  รองหัวหนางาน 
3. นายพงศกร           ทามา คณะทำงาน 
4. นางปวินรัตน    วงศวัฒนัย   คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี วางแผน จ ัดเก ็บจ ัดหาควบคุมด ูแลร ักษา ซ อมแซมเอกสาร 

ใหบริการเกี ่ยวกับงานหองสมุดโรงเรียน จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุด 
ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน จัดและพัฒนาสถานที ่หองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควา 
หาความรูได ตลอดเวลาและหลากหลาย จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับ 
จำนวนสมาชิก พรอมทั้งดูแล เก็บรักษา ซอมบำรุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพที่ดีใชการไดตลอด จัดหา จัดซ้ือ 
ทำเอกสาร วารสาร และสิ ่งพิมพต าง ๆ ที ่ เป นประโยชนต อการคนควาหาความรู และความบันเทิง 
จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดลอม พรอมทั้งใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
จ ัดก ิจกรรมสงเสร ิมให น ักเร ียนมีน ิส ัยร ักการอาน และจัดทำสถิต ิ ข อม ูลเก ี ่ยวก ับการดำเน ินงาน 
รวมท้ังสรุปประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ป 

2.6 งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  
1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นายปรัญา จันทรแกว  รองหัวหนางาน 
3. นายดวงเดน  พิจอมบุตร   คณะทำงาน 
4. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน 
5. นางสรัญญา     เรือนคำ  คณะทำงาน 
6. นายสถิตย         ขาวปอน คณะทำงาน 
7. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
8. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
9. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
10. นางสาวณัฐชพิมพ  ทิเกง คณะทำงาน 
11. นายสุพจน  บุญมาเทพ คณะทำงาน 
12. นายพงษสิทธิ์  สุปด คณะทำงาน 
13. นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี     คณะทำงาน  
14. นายณัฐดนัย วาลี  คณะทำงาน   
15. ครูท่ีปรึกษาทุกชั้นเรียน คณะทำงาน 
16. นางนิตยา สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ   
มีหนาท่ี สงเสริมนิเทศ กำกับติดตามจัดเก็บขอมูลการดำเนินงานของ 

งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียนดำเนินการสวนพฤกษศาสตรในพื ้นที ่ของโรงเรียน โดยมีองคประกอบ 
งานสวนพฤกษศาสตร องคประกอบที่ 1 การจัดทำปายชื่อพรรณไม องคประกอบที่ 2 การรวบรวมพรรณไม 
เขาปลูกในโรงเรียน องคประกอบท่ี 3 การศึกษาขอมูลดานตางๆ องคประกอบที่ 4 การรายงานผลการเรียนรู 
องค ประกอบที ่  5 การนำไปใช ประโยชนทางการศ ึกษาและสร ุปผลการปฏ ิบ ัต ิงาน และรายงาน 
แกหัวหนากลุมงาน ผูบริหาร รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. งานกลุมสาระการเรียนรู 
นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร  หัวหนางาน 
ม ี หน  า ท่ี  จ ั ด ว า ง ร ะบบกา รด ำ เ น ิ น ง าน กา ร เร ี ย น ก า รส อน ใ ห  ส อ ดค ล  อ ง 

กับพระราชบ ัญญัต ิการศ ึกษาแห งชาต ิ  พ.ศ.2542 กำหนดหนาท ี ่ความร ับผ ิดชอบของบ ุคลากร 
ในการปฏ ิบ ัต ิการเร ียนการสอน  การจ ัดกล ุ มการเร ียน การจ ัดตารางสอนการจ ัดคร ู เข  าสอน 
ตามตารางสอนการจัดสอนซอมเสริมการจัดสอนแทน 

3.1 งานบริหารกลุมสาระและกระบวนการเรียนรู 
1. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ       รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน  
4. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
5. นายสถิตย        ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นายณัฐดนัย  วาลี คณะทำงาน 
7. นางสรัญญา   เรือนคำ คณะทำงาน  
8. นายอภิวิชช          เวียงคำ คณะทำงาน  
9. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน  
10. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง   คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  สงเสริม  กำกับ ติดตาม จัดเก็บขอมูล 

ประเมินผลสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกลุมสาระการเรียนรู 
3.2 งานวางแผนจัดครูเขาสอน และจัดทำตารางสอน 

1. นายปรัชญา จันทรแกว   หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์ สุปด  รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย            ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นางสรัญญา   เรือนคำ คณะทำงาน 
7. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
8. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน  
9. นายอภิวิชช เวียงคำ คณะทำงาน  
10. นางสาวณัฐชพิมพ  ทิเกง          คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาที่ สำรวจความรู ความสามารถของครู และความสอดคลองของครูกับ 

หลักสูตรของโรงเรียน วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สำรวจความตองการ ความถนัด ความสนใจรวมกับ 
กลุมงานแนะแนว และเสนอแนะตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือจัดรายวิชาใหนักเรียนลงทะเบียนเรียน 
จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชหองและติดตามควบคุมใหการดำเนินการ ตามตารางสอนใหถูกตอง 
ท้ังการเรียนและการสอนและกำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน และติดตามผลการปฏิบัติ 
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3.3 งานนิเทศการศึกษา 
3.3.1งานนิเทศการจัดการเรียนรู 

 1. นายเดชกำพล     เจดียยอด  หัวหนางาน 
                            2. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร รองหัวหนางาน 

                     3. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง      นิเทศครูกลุมสาระฯคณิตศาสตร 
                4. นางสิริภางค  ขาวปอน       นิเทศครูกลุมสาระฯภาษาไทย 
                5. นายสถิตย    ขาวปอน        นิเทศครูกลุมสาระฯสังคมศึกษา ฯ 
                6. นายพงศกร  ทามา            นิเทศครูกลุมสาระฯภาษาตางประเทศ 
                7.นางจรรยา   พุทธา        นิเทศครูกลุมสาระฯศิลปะ 
                8. นางสรัญญา  เรือนคำ         นิเทศครูกลุมสาระฯการงานอาชีพ 
                9. นายอภิวิชช  เวียงคำ          นิเทศครกูลุมสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษาฯ 
               10. นายสุพจน  บุญมาเทพ       นิเทศครูกลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
               11.วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ   นิเทศครูกลุมสาระฯวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

       คณะทำงานและเลขานุการ 
                                       มีหนาท่ี  ประสานงาน น ิเทศ กำกับ ต ิดตาม  ตรวจสอบ การจ ัดทำ 
และใชแผน การจัดการเรียนรู  การจัดกิจกรรมการเรียนรู  การวัดและประเมินผล การวิจัยในชั ้นเรียน 
ใหเปนไปตามมาตรฐานและเกณฑมาตรฐานของโรงเรียน 

3.3.2  งานนิเทศก ารดำเนินงานตามโครงสรางการบริหารงาน 
1. นางฐิตารฎาฎ   อมรสิริหิรัญ  หัวหนางาน 
2. นายเดชกำพล เจดียยอด รองหัวหนางาน 
3. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร    นิเทศฝายบริหารบริหารท่ัวไป 
4. นางสรัญญา เรือนคำ นิเทศฝายบริหารงบประมาณ 
5. นายสุพจน บุญมาเทพ    นิเทศฝายบริหารวิชาการ 
6. นายสถิตย ขาวปอน นิเทศฝายบริหารงานบุคคล 
7. นางจรรยา       พุทธา  คณะทำงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ี  ประสานงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม  ตรวจสอบ การดำเนินงาน 
ตามโครงสรางการบริหารงาน  
 3.3.3 งานสงเสริมความรูทางวิชาการแกชุมชน 

1. นางสรัญญา    เรือนคำ   หัวหนางาน 
2. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร   รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงาน 
5. นายอภิวิชช       เวียงคำ คณะทำงาน 
6. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ 
ม ีหน า ท่ี   ส งเสร ิม น ิ เทศ กำก ับ ต ิดตาม จ ัดเก ็บข อม ูลการดำเนิน 

งานสงเสริมวิชาการแกชุมชน 
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                        3.3.4 งานส่ิงแวดลอมศึกษา 

1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นายปรัชญา    จันทรแกว  รองหัวหนางาน 
3. นายดวงเดน      พิจอมบุตร คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
7. นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ คณะทำงาน 
8. นายพงษสิทธิ์  สุปด คณะทำงาน 
9. นายณัฐดนัย  วาลี     คณะทำงาน 
10. นายอภิวิชช   เวียงคำ คณะทำงาน  
11. นางสุวิกาญนสิริ  พิจอมบุตร คณะทำงาน 
12. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน ดำเนินการสงเสริมกิจกรรมสิ่งแวดลอมตางๆในโรงเรียน 

และแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอม 
                       3.3.5 งานสถานศึกษาพอเพียง  

1. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร  หัวหนางาน 
2. นายดวงเดน พิจอมบุตร  รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นางจรรยา    พุทธา     คณะทำงาน 
6. นางปวินรัตน     วงศวัฒนัย คณะทำงาน 
7. นายสถิตย         ขาวปอน        คณะทำงาน 
8. นางสาวเกษมณี   กลอนจันทร คณะทำงาน 
9. นายอภิวิชช    เวียงคำ คณะทำงาน 
10. นายสุพจน   บุญมาเทพ   คณะทำงาน  
11. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี ประสานงาน กำกับติดตาม ปรับปรุง พัฒนาระบบ ประเมินผล 

สรปุรายงานผลการดำเนินงานงานสถานศึกษาเศรษฐกิจพอเพียงของโรงเรียน 
                        3.3.6 งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

1. นายสถิตย ขาวปอน       หัวหนางาน 
2. นางปวินรัตน วงศวัฒนัย  รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน   คณะทำงาน 
4. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน 
5. นายพงศกร ทามา        คณะทำงาน 
6. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน 
7. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน 
8. นายพงษสิทธิ์ สุปด     คณะทำงาน          
9. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร     คณะทำงานและเลขานุการ 
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มีหนาท่ี ประสานงาน กำกับติดตาม ปรับปรุง พัฒนาระบบ ประเมินผล 
สรุปรายงานผลการดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธของโรงเรียน 
 3.3.7 งานสงเสริมอาชีพอิสระ และหารายไดระหวางเรียน 

1. นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร  รองหัวหนางาน 
3. นายดวงเดน พิจอมบุตร คณะทำงาน 
4. นายสุพจน         บุญมาเทพ  คณะทำงาน 
5. นางจรรยา พุทธา คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน สงเสริมการดำเนินการงานสงเสริมอาชีพอิสระ และ 

หารายไดระหวางเรยีนของนักเรียน 
 3.3.8 คณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู(กลุมวิชา) ประกอบไปดวย 

กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
1) นางสิริภางค   ขาวปอน ประธานอนุกรรมการ 
2) นางสาวสริินทิพย  แอบอุน อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
1) นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง ประธานอนุกรรมการ 
2) นายพงษสิทธิ์ สุปด อนุกรรมการ 
3) นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
1) วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ ประธานอนุกรรมการ 
2) นางนิตยา สมบุญ  อนุกรรมการ 
3) นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี อนุกรรมการ 
4) นางสาวณัฐชพิมพ  ทิเกง อนุกรรมการ 
5) นายพงษสิทธิ์  สุปด อนุกรรมการ 
๖) นางสาวสลินทิพย  แตมรู อนุกรรมการ 
๗) นายปรัชญา จันทรแกว อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1) นายสถิตย ขาวปอน ประธานอนุกรรมการ 
2) นางสาวเกษมณี กลอนจันทร อนุกรรมการ  
3) นางปวินรัตน   วงศวัฒนัย อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
1) นายอภิวิชช เวียงคำ ประธานอนุกรรมการ 

กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
1) นางจรรยา พุทธา ประธานอนุกรรมการ 
2) นายณัฐดนัย วาลี     อนุกรรมการ 
3) นางสาวสริินทิพย  แอบอุน  อนุกรรมการ 
4) นายพงษสิทธิ์ สุปด อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
1) นางสรัญญา เรือนคำ ประธานอนุกรรมการ 
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2) นายดวงเดน พิจอมบุตร   อนุกรรมการ 
3) นายสุพจน บุญมาเทพ อนุกรรมการ 
4) นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร อนุกรรมการ 
5) นางจรรยา พุทธา อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
1) นายพงศกร ทามา ประธานอนุกรรมการ 
2) นางสาวกมลศรัณ  จาเลิศ อนุกรรมการ 
3) นายณัฐดนัย  วาลี อนุกรรมการและเลขานุการ 

     งานกลุมสาระ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู มีหนาท่ี ประสานงาน นิเทศ  
กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดกิจกรรมการเร ียนการสอนใหตรงตามหลักสูตรสถานศึกษา เพื ่อให 
เปนไปตามมาตรฐานและเกณฑมาตรฐานของโรงเรียน  การจัดทำหลักสูตรของกลุ มสาระการเรียนรู 
จัดโครงสราง การบริหารกลุมสาระการเรียนรู บริหารกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรยีน 
สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายของโรงเรียนและของหลักสูตร ควบคุม ดูแล 
กำก ับการใช  หล ักส ูตรของกล ุ  มสาระการเร ียนร ู   ประเม ินผลการใช หล ักส ูตรอย  างต อเน ื ่ อง 
ร ว มท ั ้ ง เ ส นอข อ ปร ั บ ป ร ุ ง  หล ั ก ส ู ต ร เ ม ื ่ อ พบ ข  อ บ ก พร  อ ง  ห ร ื อ จ ุ ดท ี ่ ค ว ร พ ัฒน า  จ ั ดท ำ 
เอกสารแผนงาน/โครงการที่สอดคลองกับแผนงานโรงเรียน ควบคุม ดูแล กำกับใหครูในกลุมสาระการเรียนรู 
ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู และตรวจสมุด ปพ.5 
จ ัดทำข อสอบกลางภาค ข อสอบปลายภาค ดำเน ินการประเม ินการอ าน ค ิดว ิ เคราะห และเข ียน 
สมรรถนะของผูเรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค และกำกับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ 
จัดสอนซอมเสริม สอนชดเชย และสอนแทนเมื่อครูในกลุมสาระ ลา หรือไปราชการ จัดใหมีการนิเทศงาน 
วิชาการ PLC ในกลุ มสาระการเรียนรู เพื ่อปรับปรุงแกปญหา และพัฒนาการเรียนการสอน จัดทำวิจัย 
ในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับ 
งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จัดกิจกรรม ประสานงานระหวางกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
ในการบูรณาการการเรียนการสอนระหวางกลุมสาระและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
ของกลุมสาระ ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อการเรียนการสอน ปรับซอมสื่อการเรียนการสอน 
จ ัดให ม ีการพ ัฒนาคร ูด านว ิชาการในร ูปแบบต างๆ เพ ื ่อให คร ูสามารถจ ัดการเร ียนการสอนได  
อยางม ีประส ิทธ ิภาพ ส งเสร ิมให ม ีการจ ัดก ิจกรรมทางว ิชาการร ูปแบบตาง ๆ เช น การประกวด 
แขงขันและสาธิต จัดระบบขอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู กำกับดูแลกิจกรรมชุมนุม  
และโครงการพิเศษท่ีอยูในความรับผิดชอบของกลุมสาระการเรียนรูและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานขอ
งกลุมสาระการเรียนรูแลวเสนอตอโรงเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียน/ป 

4. กลุมงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
นายปรัชญา     จันทรแกว  หัวหนากลุมงาน 
มีหนาท่ี จัดวางแผนระบบการดำเนินงานทะเบียน 

วัดผลประเมินผลของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ประสานงาน สงเสริม นิเทศ  
กำกับ ติดตาม งานในกลุมวัดผลประเมินผล  
                  4.1 งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. นายปรัชญา จันทรแกว หัวหนางาน 
2. นางนิตยา สมบุญ รองหัวหนางาน 
3. นายณัฐดนัย   วาลี คณะทำงาน 
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4. นายพงษสิทธิ์    สุปด คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาที ่ จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คู มือ เกี ่ยวกับงานวัดผล 

และจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตางๆ ตามที่นักเรียน 
ลงทะเบียนเรียนไวในแตละภาคเรียนลงในโปรแกรมที่กำหนดไว และในระบบงานทะเบียน-วัดผล จัดทำ 
แบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานวัดผล เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
อยู  เสมอ ออกและใหระเบียนแสดงผลการเร ียนใหแกน ักเร ียนที ่จบหลักสูตรและประสงคจะลาออก 
จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 30 วัน นับแตวัน 
อน ุม ัต ิผลการเร ียน และส งหน วยงานเจ าของส ังก ัด ให ถ ูกต องตามระเบ ียบดำเน ินการในการ 
ออกประกาศน ียบ ัตร  แก ผ ู  สำ เร ็จการศ ึกษา จ ัดทำทะเบ ียนค ุมและการจ  ายประกาศน ียบ ัตร 
แกผ ู สำเร ็จการศึกษาดำเน ินการในการออกเอกสารร ับรองผลการเร ียน ร ับรองการเป นนักเร ียน 
และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนรองขอใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ี ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการ 
ในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน รวมทั้งการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผอนผัน 
การเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียนการควบคุมดูแล 
กำกับติดตามงานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนดดำเนินการเกี่ยวกับ 
หลักฐานการเร ียนการประเม ินผลการเร ียนให ถ ูกต องเป นป จจ ุบ ัน ม ีการจ ัดเก ็บอยางเป นระบบ 
สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ ดำเนินการเกี ่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศ 
รายช ื ่ อผู  ท ี ่ ม ี เวลา เร ี ยน ไม  ครบร  อยละ 80 การผ อนผ ัน ให  เข  าประเม ินผลปลายภาคเร ี ยน 
รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมีสิทธิเขารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจงผูเกี ่ยวของทราบ ดำเนินการ 
จัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ออกคำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียมอุปกรณการสอบ เก็บรักษาขอสอบ 
และดำเนินการจำหนายใหถูกตองตามระเบียบ ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียน 
ที่ไมผานรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ จัดทำสารสนเทศผล การวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ 
การอ าน ค ิดว ิ เคราะห และเข ียน สมรรถนะ ก ิจกรรมพ ัฒนาผ ู  เร ียน และแจ งแนวปฏ ิบ ัต ิต  างๆ 
ท่ีเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของรับทราบ 

4.2 งานทะเบียนนักเรียน 
1. นางนิตยา สมบุญ หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์ สุปด รองหัวหนางาน 
3. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงาน 
4. นายณัฐดนัย   วาลี    คณะทำงานและเลขานุการ 
ม ีหน  า ท่ี  จ ั ดทำ  จ ั ด เก ็ บ  ให  บร ิ การ เอกสารหล ั กฐานการศ ึ กษา 

ที ่เกี ่ยวของกับทะเบียนนักเรียน อยางถูกตองเปนปจจุบัน จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คู มือ 
เกี ่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ ดำเนินการกรอกขอมูลนักเรียนลงทะเบียน 
ขอมูลลงในโปรแกรมตามท่ีกำหนดไวในระบบงานทะเบียน เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีจัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน ดำเนินการตามแนวปฏิบัติ 
ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน เชน การลาออก การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 

        5. กลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
นายอภิวิชช  เวียงคำ  หัวหนางาน  
มีหนาท่ี  สงเสริม ประสานงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม 

การดำเนินงานในกลุมงานพัฒนาผูเรียน ใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
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5.1 งานกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรม เพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  

1. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. นายอภิวิชช  เวียงคำ รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์ สุปด  คณะทำงาน 
4. นายณัฐดนัย   วาลี    คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  ควบคุม ประสานงาน การจ ัดกิจกรรมช ุมน ุมให สอดคลอง 

ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ชุมชน 
ตามความสนใจและความถนัดของผูเรียน เก็บรวบรวมขอมูล  กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
กิจกรรมชุมนุมใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของสถานศึกษา จัดทำแนวปฏิบัติ 
ที ่เก ี ่ยวของกับการจัดกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมเพื ่อส ังคมและสาธารณประโยชน กำกับ ติดตาม 
ด ูแลการจ ัดก ิจกรรมของคร ู และน ักเร ี ยนให  เป น ไปด วยความเร ียบร อยและม ีประส ิทธ ิภาพ 
ประสานงานในการจ ัดก ิจกรรมของโรงเร ียนท ุกร ูปแบบก ับท ุกฝ  ายให  เก ิดประส ิทธ ิผลส ูงสุด 
และประเมินผลการจัดกิจกรรมของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอตอโรงเรยีนและฝายท่ีเก่ียวของ 

5.2 งานแนะแนว   
1. นางสิริภางค   ขาวปอน หัวหนางาน 
2. นายพงศกร ทามา  รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงาน 
4. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงาน 
5. นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี คณะทำงาน 
6. นางนิตยา  สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี รวบรวมขอมูลนักเรียน ประสานครูที ่ปรึกษาจัดทำระเบียนสะสม 

แสดงและเผยแพรขอมูลนักเรียน จัดหาขอมูลดานการศึกษา อาชีพและบุคลิกภาพ ทั ้งดานเอกสาร สิ ่งตีพิมพ 
ส่ือทัศนูปกรณ รวมท้ังจัดหาวิทยากร และแหลงความรูท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน  ดำเนินการในการ คัดเลือก 
นักเร ียนเพื ่ อร ับทุนการศึกษา รางว ัลการศึกษาต าง ๆ กองทุนอื ่นๆ เพื ่ อการศึกษาประสานงาน 
ใหกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขามาใหการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั ้งนักเรียนกลุม 
ที ่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก จัดแผนงาน 
โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำป ประสานงานการจัดสอนวัดความรู ความสามารถ 
ทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบตางๆรวมท้ังดำเนินการเก่ียวกับขอมูลการสอบเขาศึกษาตอของนักเรียนช้ัน ม.3 และ 
ม.6 การจัดเก็บและรวมรวมสถิต ิข อมูลดานตาง ๆ ตลอดจนปการศึกษา และนำเสนอเปนเอกสาร 
เผยแพรเม่ือส้ินภาคเรียน/ป การจัดกิจกรรมแนะแนว ท้ังการบริการแนะแนว งานศึกษารวบรวมขอมูล งานสารสนเทศ 
โดยจัดสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยการเรียนรูดวยตนเอง ครอบคลุมดานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
งานใหคำปรึกษา  อบรมทักษะการใหคำปรึกษาเบื้องตนแกครู ใหคำปรึกษาผูเรียน ทั้งรายบุคคลและเปนกลุม 
การบริหารจัดการเรียนรวม/เรียนรวมของเด็กที่มีความตองการพิเศษ ประเภทตางๆ งานกิจกรรมสงเสริม พัฒนา 
ชวยเหลือผูเรียน ศึกษารายกรณี และจัดกลุมปรึกษาปญหาสงตอผูเช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผูเรียนมีปญหายากแกการแกไข 
จัดกลุ มพัฒนาผู เรียนดวยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สรางเสริมประสบการณ รวมทั ้งใหการสงเคราะห 
เ พ ื ่ อ ต อบสนองคว ามถน ั ด ค ว ามต  อ งก า ร  แล ะคว ามสน ใจ  ขอ งผ ู  เ ร ี ย น  ต ิ ด ต ามประ เ มิน 
ผลประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว การจัดกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมคาบแนะแนว 
และการสอดแทรกกระบวนการแนะแนว และจัดทำทะเบียนทุน และโครงการกู ย ืม เพื ่อการศึกษา 
และรายงานผลการดำเนินงาน 
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5.3  งานลูกเสือ – เนตรนาร ี  

1. นายอภิวิชช เวียงคำ หัวหนางาน 
2. นายสถิตย     ขาวปอน รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. วาท่ีรอยตรีวรัญู   เรือนคำ คณะทำงาน 
5. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร คณะทำงาน 
6. นายพงษสิทธิ์   สุปด คณะทำงาน 
7. นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี คณะทำงาน 
8. นางปวินรัตน    วงศวัฒนัย    คณะทำงาน 
9. นางนิตยา  สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 
หนาท่ี  วางแผนควบคุมการจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ใหสอดคลอง 

ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2546 และเปนไปตามขอกำหนด 
ของคณะกรรมการลูกเสือแหงชาติ 

5.4 งานนักศึกษาวิชาทหาร  
1. นางฐิตารฎาฎ อมรสิริหิรัญ ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหารพิเศษ 
2. นายเดชกำพล เจดียยอด ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหารพิเศษ 
3. นายอภิวิชช เวียงคำ ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหาร  
4. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหาร 

มีหนาท่ี  นิเทศติดตามใหนักเรียนปฏิบัติตามกฎระเบียบและเขาฝกกิจกรรม 
นักศึกษาวิชาทหาร ตามวันเวลา และปฏิทิน ท่ีทางกรมการรักษาดินแดนกำหนด 

5.5 งานทัศนศึกษา 
                                       1. นางนิตยา สมบุญ หัวหนางาน   

  และหัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5 

2. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี รองหัวหนางาน 
3. นายสถิตย     ขาวปอน หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 

             4. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2 
             5. นายปรัชญา จันทรแกว หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 
             6. นายสุพจน  บุญมาเทพ หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 
             7. นายดวงเดน   พิจอมบุตร หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 
             8. นางสิรินทรพร  ขัดฝน  คณะทำงาน 
             9. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร  คณะทำงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ี  วางแผนดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา การเรียนรูนอกหองเรียนท่ี 
มุงเนนผูเรียนใหเกิดการเรียนรูจากประสบการณจริง ผูเรียนเกิดการเรียนรู มีความรอบรูจากแหลงการเรียนรู 
และแหลงวิทยาการภายนอกประเภทตางๆ ใหดำเนินการไปดวยความเรียบรอย



40 

6. กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร  หัวหนางาน  
มีหนาท่ี  อำนวยความสะดวก ประสานงาน สงเสริม นิเทศ กำกับ ติดตาม 

งานในกลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  ใหดำเนินไปตามกรอบคุณภาพ  
6.1 งานรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ รองหัวหนางาน 
3. นางสรัญญา   เรือนคำ คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย         ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นายพงศกร ทามา  คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นายปรัชญา        จันทรแกว คณะทำงาน 
9. นายอภิวิชช เวียงคำ  คณะทำงาน 
10. นางสาวณัฐชพิมพ  ทิเกง คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาที่ สรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายใน จากผูมีสวนเก่ียวของ 

และจ ั ดทำรายงานผลการพ ัฒนาค ุณภาพการศ ึ กษาประจำป   SAR เสนอต  อผ ู  บร ิ หารโรงเร ี ยน 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หนวยงาน ตนสังกัดและเผยแพร 

6.2 งานกิจกรรมสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ   
1. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. นางสรัญญา เรือนคำ รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย ขาวปอน  คณะทำงาน 
6. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นายอภิวิชช   เวียงคำ คณะทำงาน 
9. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงาน 
10. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง  คณะทำงาน 
11. นางสิรินทรพร   ขัดฝน  คณะทำงาน 
12. นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  
มีหนาท่ี สงเสริมกำกับติดตาม ความเปนเลิศทางวิชาการของบุคลากร และนักเรียน 

ในการพัฒนาความรู ความสามารถ ทักษะประสบการณ ท้ังการจัดคายและการเขารวม งานศิลปหัตถกรรม นักเรียน 
และการแขงขันตางๆ 

6.3 งานสำเนาเอกสาร 
1. นายพงษสิทธิ์    สุปด   หัวหนางาน 
2. นางสิรินทรพร   ขัดฝน รองหัวหนางาน 
3. นายณัฐดนัย   วาลี คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  ดำเนินงานดานการอัดสำเนาเอกสารและประสานงานการสำเนาเอกสาร



 

 




