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คูมือปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการโรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 
 
1.ขอมูลท่ัวไป 

1.1  ขอมูลท่ัวไป  
ชื่อสถานศึกษา: โรงเรียนทุงกวาววิทยาคม 
ชื่อผูอำนวยการสถานศึกษา : นางฐิตารฎาฏ  อมรสิริหิรัญ 
ท่ีอยู : เลขท่ี194 หมูท่ี 4 บานจง   ตำบลทุงกวาว  อำเภอเมืองปาน จังหวัดลำปาง รหัสไปรษณีย 

52240 
E-mail : thurakarn.tws@gmail.com. เว็ปไซดโรงเรียน : http://thungkaow.ac.th 
สังกัด : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
เปดสอน : ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 มีการจัดการเรียนการสอน โดย

ใชหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2562 และในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย จัดกลุมวิชาเลือกเรียน ตามความถนัด ความสนใจและความ
ตองการอยู 2 แผน คือ แผนการเรียนวิทย-คณิต และแผนการเรียนท่ัวไป   

ขอมูลอำนวยความสะดวกและสาธารณูปโภค 
1) ไฟฟา  หมอแปลงไฟฟาขนาด 150 KVA จากการไฟฟาสวนภูมิภาคโดยใชไฟฟาแรงสูงขนาด 

380 V  
2) ประปา  จากประปาสวนภูมิภาคและประปาภายในโรงเรียน 
3) โทรศัพท จากองคการโทรศัพทแหงประเทศไทย 
4) น้ำดื่ม จากประปาภายในโรงเรียน จากกรมทรัพยากรน้ำบาดาล 
5) น้ำใช จากประปาภายในโรงเรียน 

โทรศัพท: 054-823117  โทรสาร : 054-823118  
E-Mail :  thurakarn.tws@gmail.com  
คำขวัญ : เกง ดี มีคุณธรรม  
ปรัชญาของโรงเรียน : ศึกษาดี มีวินัย ใฝคุณธรรม 
เอกลักษณ : โรงเรียนสิ่งแวดลอม เกษตรเศรษฐกิจพอเพียง 
อัตลักษณ : นักเรียนเปนคนดี มีวินัย ใฝคุณธรรม รักษสิ่งแวดลอม นอมนำปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
คานิยม : รูรักสามัคคี ตามวิถีทุงกวาว (รักเคารพผูใหญใหเกียรติซ่ึงกันและกันมุงม่ันสรางสรรคคนดี ) 
คติพจน : วิริเยน  ทุกขมเจติ (คนจะลวงทุกขไดดวยความเพียร) 
วิสัยทัศน : มุงพัฒนานักเรียนใหเปนคนดี คนเกง มีทักษะในศตวรรษท่ี 21 
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วัฒนธรรมองคกร     :   CHANGE  องคกรท่ีพรอมเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ 
C=Customer  = ยึดผูเรียนเปนสำคัญ 
H=Harmonization = ประสานความรวมมือสูความสำเร็จ 
A=Agility  = ทันตอการเปลี่ยนแปลง 
N=New idea  = มีความคิดสรางสรรคสิ่งใหมๆ 
G=Governance  = ยึดหลักธรรมาภิบาล 

           E=Efficiency     = มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 พันธกิจ : 

1) เสริมสรางใหนักเรียนมีคุณธรรมและจริยธรรมรักษสิ่งแวดลอมและนอมนำหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอเพียงในการดำเนินชีวิต พัฒนาระบบการบริหารการจัดการศึกษา 

2) สงเสริมนักเรียนมีทักษะตามศตวรรษท่ี 21 มีความสามารถเฉพาะทางตามความถนัดของ 
ตนเอง และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

3) พัฒนาสงเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและเปน 
มืออาชีพ 

4) พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบธรรมาภิบาลบนพ้ืนฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5)  สงเสริมความรวมมือแบบบูรณาการใหทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

เปาประสงค : 
1) นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงคและคานิยมท่ีดีงามมีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัยมี 

ความสามารถในการพ่ึงพาตนเอง ปฏิบัติตนตามคุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน  เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และ
นอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการดำเนินชีวิตสูการเปนพลเมืองและพลโลกท่ีดี 

4) นักเรียนเปนบุคคลแหงการเรียนรูใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารคิดริเริ่มและ 
สรางสรรคนวัตกรรมมีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพมีความสามารถเฉพาะทางตามความถนัดของตนเองและมี
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

5) ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและปฏิบัติตาม 
คุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน 

6) ครูจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญผานกระบวนการคิดและการปฏิบัติจริงใช 
7) สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศมีการบริหารชั้นเรียนเชิงบวกตรวจสอบและประเมินผลผูเรียน 

อยางเปนระบบแลกเปลี่ยนเรียนรูและใหขอมูลสะทอนกลับเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการเรียนการสอน 
5) โรงเรียนบริหารจัดการมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ 

สนับสนุนอยางเปนระบบเปนชุมชนแหงการเรียนรูวิชาชีพและนอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา
บริหารจัดการใหเกิดประโยชนสูงสุด 

6) โรงเรียนมีเครือขายทางการศึกษาเขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาอยางหลากหลาย 
กลยุทธ :  
  กลยุทธท่ี 1 พัฒนาคุณภาพผูเรียน 
  กลยุทธท่ี 2 สงเสริมการมีงานทำ มีอาชีพ 
  กลยุทธท่ี 3 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กลยุทธท่ี 4 การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
  กลยุทธท่ี 5 สรางเครือขายความรวมมือทางการศึกษา 
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        จุดเนน :    

1) สงเสริมนักเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงคและคานิยมท่ีดีงามและปฏิบัติตนตาม 
คุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน   

2) พัฒนานักเรียนใหมีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย มีทักษะชีวิตสามารถพ่ึงพาตนเอง สามารถ 
ดำรงชีวิตอยูในโรงเรียนและสังคมอยางมีความสุข   

3) สงเสริมนักเรียนเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  
4) สงเสริมใหนักเรียนนอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการดำเนินชีวิต 
5) สงเสริมนักเรียนใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและเปนบุคคลแหงการเรียนรู    
6) สงเสริมใหนักเรียนคิดริเริ่มและสรางสรรคนวัตกรรม มีความรู มีความสามารถเฉพาะทาง 

ตามความถนัดของตนเอง  มีทักษะและคุณลักษณะของผูเรียนในศตวรรษท่ี 21 
          7) พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาแหงชาติ 
          8) เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีทักษะอาชีพตามความตองการและความถนัด   
          9)เพ่ือสงเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและปฏิบัติ

ตามคุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน 
        10)เพ่ือสงเสริมพัฒนาครูจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญผานกระบวนการคิดและ

การปฏิบัติจริง ใชสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการบริหารชั้นเรยีนเชิงบวกตรวจสอบ และประเมินผลผูเรียน อยาง
เปนระบบแลกเปลี่ยนเรียนรูและใหขอมูลสะทอนกลับเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการเรียนการสอน   

       11)เพ่ือยกระดับการบริหารจัดการมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลและนอมนำหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงมาบริหารจัดการใหเกิดประโยชนสูงสุด 

       12) เพ่ือพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการอยางเปนระบบ 
       13)เสริมสรางความรวมมือของเครือขายทางการศึกษาเขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาอยาง

หลากหลาย         
1.2  ขอมูลบุคลากรของสถานศึกษา 
 1) จำนวนบุคลากร 

ผูบริหาร ขาราชการครู พนักงานราชการ ครูอัตราจาง นักการ(อัตราจาง) เจาหนาท่ีธุรการ รวมท้ังหมด 
2 12 4 5 2 1 26 

  
     
2. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
( ฉบบั 2) พ.ศ.2545 มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากท่ีสุดดวยเจตนารมณท่ี
จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว  สอดคลองกับความตองการของผูเรียน สถานศึกษา  
ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูท่ีมีสวนไดเสียทุกฝาย ซ่ึงจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความ
เขมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู ตลอดจนการวัดผลประเมินผล  
รวมท้ังการจัดปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ทองถ่ินไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  
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3. วัตถุประสงค  
1.เพ่ือใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระคลองตัวรวดเร็วและสอดคลองกับความตองการของ

นักเรียนสถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน  
2. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลองกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหนวยงาน
ภายนอก  

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนองตอ
ความตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถ่ิน โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  

4.เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ
บุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง  

 
4. ขอบขายภารกิจ 

 
กลุมงานในฝายบริหารวิชาการ งานในกลุมงาน ของฝายบริหารวิชาการ 

1.กลุมงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ 1.งานสารบรรณฝายบริหารวิชาการ 
2.งานพัสดุฝายบริหารวิชาการ 
3.งานสารสนเทศฝายบริหารวิชาการ 
4.งานรบันกัเรียน 
5. งานหนังสือเรียน 

2.กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และโรงเรียน
มาตรฐานสากล 
2. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
3. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาและ 
ICT 
4. งานพัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการ
เรียนรู 
5. งานหองสมุด 
6. งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรยีน 

3.งานกลุมสาระการเรียนรู 1. งานบริหารกลุมสาระและกระบวนการเรียนรู 
2. งานวางแผนจัดครูเขาสอน และจัดทำตารางสอน 
3. งานนิเทศการศึกษา 
4. งานสงเสริมความรูทางวิชาการแกชุมชน 
5. งานสิ่งแวดลอมศึกษา 
6. งานสถานศึกษาพอเพียง 
7. งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
8. งานสงเสริมอาชีพอิสระ และหารายไดระหวางเรียน 
9. คณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู 
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กลุมงานในฝายบริหารวิชาการ งานในกลุมงาน ของฝายบริหารวิชาการ 
4.กลุมงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 1. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 2. งานทะเบียนนักเรียน 
5.กลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 1. งานกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมเพ่ือสังคมและ

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

6.กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

1.งานรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2.งานกิจกรรมสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ   

3.งานสำเนาเอกสาร   
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5.  โครงสรางการบริหารวิชาการ  
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6.  ปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน ปการศึกษา 2568  
 
วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
12 พ.ค.68 คณะครูเตรียมความพรอมเปดภาคเรียน ครููทุกคน 
13 พ.ค. 68 เปดเรียน 1/2568 ครููทุกคน 

13-15 พ.ค.68 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน รับอุปกรณการเรยีน/หนังสือเรียน งานหนังสือเรียน/งานสหกรณ 
 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัยครูท่ี

ปรึกษาทุกระดับชั้น 
13-15 พ.ค.68 กิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือและเนตรนารี สามัญรุนใหญ ครููทุกคน/งานลูกเสือ 

15 พ.ค.68 กิจกรรมปลูกตนไม งานสิ่งแวดลอมศึกษา/งานสวน
พฤกษศาสตรโรงเรียน 

16 พ.ค.68 ปฐมนิเทศนักเรียนชั้น ม.1,ม.4 งานบริหารบุคคล 
คณะครูสงเอกสารทางวิชาการ เชน แผนการจดการเรียนรู , โครงการ
สอน ,วิจยัในชัน้เรียน,รายงานการประเมินตนเองของคณะครู SAR,
แผนพัฒนาตนเอง ID PLAN 

วิชาการ/ครูทุกคน 

เลือกกำนันผูใหญบานนักเรียน งานกิจกรรมนักเรียน 
ชี้แจงการบันทึกกิจกรรมพบท่ีปรึกษา งานระดับชั้น ระบบการดูแล

ชวยเหลือนักเรียน 
กิจกรรม Big Cleaning Day งานบริหารท่ัวไป/ครูทุกคน 

16 พ.ค.68 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายรับอุปกรณการเรยีน/หนังสือเรียน งานหนังสือเรียน/งานสหกรณ 
22-27 พ.ค.68 ประชาพิจารณมาตรฐานการศึกษาโรงเรียนประจำป 2568 งานประกันคุณภาพฯ 

22 พ.ค.68 การกรอก Hero shcool (เปดระบบ 22 พ.ค.68) 
ลงขอมูลระบบ Q-Info 

ครูทุกคน 

22 พ.ค.68 กิจกรรมอบรมโครงการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กและ
เยาวชนตำบลทุงกวาว 

งานกิจกรรม/ครูทุกคน 

25 พ.ค.68 ประชุมผูปกครองนักเรยีน ภาคเรียนท่ี 1/2568 บริหารบุคคล/ครูทุกคน 
19-30 พ.ค.68 แจงนักเรยีนใหนักเรียนมาแก 0, ร พรอมติดตามนักเรียนเปนระยะ

และนิเทศ 
งานวัดและประเมินผล 

27 พ.ค.68 อบรมชี้แจงนักเรียนนงานโครงงานคุณธรรมป2568เก่ียวกับการ
ดำเนนิ 

งานสงเสริมคุณธรรม 

29 พ.ค.68 กลุมตัวแทนนักเรียนเขารวมกิจกรรม To Be Number One งานกิจกรรมนักเรียน 
29 พ.ค.68 กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสุทิดาฯพระบรม

ราชิน ี
งานกิจกรรมนักเรียน 

29 พ.ค.68 ประชุมสภานักเรียน ปการศึกษา 2568 งานกิจกรรมนักเรียน 
29 พ.ค.68 กิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา 
30 พ.ค.68 สงจัดมาตรฐานการศึกษาโรงเรียนประจำป 2568 งานประกันคุณภาพฯ 
30 พ.ค.68 ตรวจความเรียบรอยของนักเรียน/ทรงผมนักเรียน ฝายบริหารงานบุคคล 
30 พ.ค.68 การทำแบบประเมินรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล ครูประจำชั้นทุกคน 
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วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
3 มิ.ย.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจา

สุทิดาพัชรสุธาพิมนลักษณ พระบรมราชินี 
งานธุรการ/ครูผูเก่ียวของ 

4 มิ.ย.68 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัย/ครู
ท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น 

12 มิ.ย.68 กิจกรรมวันไหวครู ครูทุกคน 
12 มิ.ย.68 กิจกรรมเยี่ยมบานนักเรียน งานระบบดูและชวยเหลือ

นักเรียน/ครูทุกคน 
12 มิ.ย.68 สงการสังเคราะหและรายงานผลการสังเคราะหรายงานการประเมิน

ตนเอง 
งานประกันคุณภาพ 

13 มิ.ย.68 นิเทศชั้นเรียนจาก สพม.ลำปาง ลำพูน งานนิเทศภายใน 
17-20 มิ.ย.68 แขงทักษะคณิตศาสตร กลุมสาระการเรียนรู

คณิตศาสตร 
16-25 มิ.ย.68 แขงทักษะภาษาไทย เนื่องในวันสุนทรภู กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

19 มิ.ย.68 กิจกรรมสวดธัมมจักกัปวัตรสูตร งานโรงเรียนวิถีพุทธ/ครูทุกคน 
25 มิ.ย.68 กิจกรรมแขงขันกีฬาวันตอตานยาเสพติด งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
26 มิ.ย.68 กิจกรรมวันสุนทรภู/ กิจกรรมวันภาษาไทยแหงชาติ/กิจกรรมวัน

ตอตานยาเสพติดโลก /กิจกรรมสงเสริมการอาน/กิจกรรมวัน
อาเซียน/กิจกรรมสัปดาหคณิตศาสตร 

กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย,
สุขศึกษาฯ,สังคมศึกษา,
คณิตศาสตร,งานหองสมุด 

3 ก.ค.68 กิจกรรมหลอเทียนพรรษา  งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
4 ก.ค.68 สุมตรวจปสสาวะหาสารเสพติด งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
26 มิ.ย.68 อบรมนักเรยีนแกนนำ “ผูนำวิถีประชาธิปไตย” งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
30 มิ.ย.68 ครูสงคะแนนเก็บกอนสอบกลางภาค(งานวิชาการ) งานวัดผลฯ/ครูทุกคน 
30 มิ.ย.68 สงรายงานสรุปผลการเยี่ยมบานนักเรียน ครูท่ีปรึกษา 

1-4 ก.ค. 68 ครูสงคะแนนเก็บกอนสอบกลางภาค(งานวิชาการ) งานวัดผลฯ/ครูทุกคน 
1 ก.ค. 68 กิจกรรมทบทวนคำปฏิญาณและสวนสนาม งานลูกเสือ/ครูทุกคน 
1 ก.ค. 68 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัย 
3 ก.ค. 68 นักเรียนอบรมความปลอดภัย งานปองกันและแกไขปญหาฯ 
4 ก.ค.68 กิจกรรมแหเทียนพรรษา เนื่องในวันเขาพรรษา 

กิจกรรมการแสดงตนเปนพุทธมามะกะ (ม.1,ม.4) 
งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

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

รามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกลาเจาอยูหัว  
งานกิจกรรมนักเรียน 

25 ก.ค.68 กิจกรรมเราทำดีดวยหัวใจ/จัดกิิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  
วันเฉลิมพระชนมพรรษ.10 

งานกิจกรรมนักเรียน 
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วัน เดือน ป กิจกรรม หมายเหตุ 
28 ก.ค.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระ

ปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกลาเจาอยูหัว 
ในหลวงรัชกาลท่ี 10 

งานธุรการ/ครูผูเก่ียวของ 

23-27 ก.ค.68 การดำเนินงานการประเมินความโปรงใสในการดำเนินงานของ
สถานศึกษา ITA 

 

25 ก.ค.68 กิจกรรมสิ่งแวดลอมศึกษา  งปม อบต งานสิ่งแวดลอมศึกษา   
14-16 ก.ค.68 สอบวัดผลผลสัมฤทธิ์กลางภาคเรียนท่ี 1/2568 งานวัดผลฯ/ครูทุกคน 
1-30 ก.ค.68 ประเมินพฤติกรรมนักเรียน SDQ งานปองกันและแกไขปญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 
1-30 ก.ค.68 คัดกรองนักเรียน/บันทึกขอมูลระบบ OBEC CARE งานระบบการดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 
31ก.ค.68 ตรวจทรงผมนักเรียน งานบริหารงานบุคคล 

1มิ.ย.-31ก.ค.
68 

ครูสง การสงเสริมการอาน สื่อสารสรางสรรค คณะครู 

1 ส.ค.68 ตรวจความเรียบรอยนักเรยีน งานเสริมสรางระเบียบวินัย/ครู
ท่ีปรึกษาทุกระดับชั้น 

1ส.ค.68 เสนอขอรับเงินสนับสนุนงบอบต.2569 ครูผูรับผิดชอบโครงการงบ
อบต. 

4 ส.ค.68 สงชื่อและโครงรางโครงงานคุณธรรมหองเรียน งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม
ครูท่ีปรึกษาทุกหองเรียน 

8 ส.ค.68 วันอาเซียน/สัปดาหหองสมุด กลุมสาระการเรียนรูสังคม
ศึกษาฯ 

8 ส.ค.68 กิจกรรมวันแมแหงชาติ งานกิจกรรมนักเรียน 
12 ส.ค.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันแมแหงชาติ ณ อำเภอเมืองปาน ธุรการ 
14 ส.ค..68 การนิเทศโรงเรียนคุณธรรมของมูลนิธิยุวพัฒนฯ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
15 ส.ค.68 อบรมโครงการสงเสริมภูมิปญญาอาชีพ งบ อบต. 

จัดกิจกรรมโครงการพัฒนาการเรียนรูเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง 
กิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน งปม อบต 

กลุมสาระฯการงาน (คหกรรม) 
กลุมสาระฯการงาน (เกษตร) 
กิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตร 

18 ส.ค.68 สัปดาหวันวิทยาศาสตร กลุมสาระการเรียนรู
วิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

1-30 ส.ค.68 บันทึกระบบสารสนเทศระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน/คัดกรอง ครูท่ีปรึกษาทุกคน 
9-10 ก.ย. สำรวจรายชื่อนักเรียนติด มส งานวัดผลประเมินผล 
11-15 ก.ย งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา งานสงเสริมความเปนเลิศฯ 
11 ก.ย.68 ประกาศรายชื่อ นักเรียนติด มส งานวัดผลประเมินผล 

11-19 ก.ย.68 แกตัว มส งานวัดผลประเมินผล 
15-19 ก.ย.68 ครสูงคะแนนเก็บกอนสอบปลายภาค 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 ครูประจำวิชาสงแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5 / ปพ.6 

/ แบบประเมินชุมนุม/ขอมูลสารสนเทศหองเรียน) 
งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 

6 ต.ค.68 ครูประจำวิชาสงรายงานผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค/ 
การประเมินสมรรถนะผูเรียน/การประเมินการอาน คิด วิเคราะหและ
เขียน 

งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 

6 ต.ค.68 เสนอผูอำนวยการอนุมัติผลการเรียน งานวัดผลประเมินผล 
8-9 ต.ค.68 คณะครูรวมกันจัดทำรายงานควบคุมภายใน ฝายงบประมาณ 
10 ต.ค.68 ปดภาคเรียนท่ี 1/2568  
13 ต.ค.68 คณะครูรวมกิจกรรมวันคลายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จ 

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
งานธุรการ /ครูผูเก่ียวของ 

23 ต.ค.68 คณะครูรวมวันปยะมหาราช ณ อำเภอเมืองปาน งานธุรการ 
28 ต.ค.68 เปดภาคเรียนท่ี 2/2568 งานธุรการ 

29-31 ต.ค.68 คัดเลือกกีฬาสีภายใน (ชวงบาย) กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาฯ 
29-31 ต.ค.68 ประกาศการติด 0 ร / นักเรียนแก 0 ร มส งานวัดผลประเมินผล 

31 ต.ค.68 สงรายงานควบคุมภายใน ไปยังหนวยงานตนสังกัด ฝายงบประมาณ 
31 ต.ค.68 สงรายงานการจำหนายพัสดุไปยังหนวยงานตนสังกัด งานพัสดุ 
31 ต.ค.68 Big Cleaning Day งานบริหารท่ัวไป 
2 พ.ย.68 ประชุมผูปกครอง/บันทึกระบบสารสนเทศระบบดูแล งานบริหารบุคคล 

1-14 พ.ย.68 นักเรียนแก 0 ร มส งานวัดผลประเมินผล 
8 พ.ย.68 กีฬาสีภายในโรงเรียนป2568 กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาฯ 
25 พ.ย.68 พิธีถวายราชสดุดึและพิธีเขาประจำกองลูกเสือ งานลูกเสือ/ครูทุกคน 
29 พ.ย.68 สงสรุปโครงการ2667+โครงการ2569 ครูเจาของโครงการทุกคน 
29 พ.ย.68 ตรวจทรงผมนักเรียน ฝายบริหารงานบุคคล 
ธ.ค.68-ม.ค.

68 
กรอกขอมูลในระบบการประเมินตนเองตามมาตรฐานการศึกษา
ระบบภาคเรียนท่ี1/2568 

ครูทุกคน 

5 ธ.ค.68 คณะครูเขารวมกิจกรรมวันพอแหงชาติ ธุรการ/ครูผูเก่ียวของ 
พ.ย-ธ.ค.68 
ม.ค.-ก.พ.69 

นักเรียนแตละหองทำโครงงานคุณธรรม งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

27 ธ.ค.68 กิจกรรมสงทายปเกาตอนรับปใหม วันศริสมาต งานกิจกรรมนักเรียนและกลุม
สาระการเรียนรู
ภาษาตางประเทศ 

5-7 ม.ค.69 สอบกลางภาคเรียนท่ี 2 ประจำปการศึกษา 2568 งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
8-9 ม.ค.69 เขาคายพักแรมลูกเสือ งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
15 ม.ค.69 นักเรียนทัศนศึกษา งานทัศนศึกษา 
16 ม.ค.69  คณะครูเขารวมงานวันครู ครูทุกคน 

26-29 ม.ค.69 
3-6 ก.พ.69 

1.นกัเรียนทำโครงงานคุณธรรม+สรุปรูปเลมรายงานผล  
2.จัดทำบอรดโครงงานเพ่ือนำเสนอ/ คัดเลือกนักเรียนตัวแทนหอง3
คน ฝกซ้ือม เตรียมนำเสนอในงานวันสถาปนาโรงเรียน 

งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม/
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 งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

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

กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียน และเปดบานวิชาการ งานกิจกรรมนักเรียน/งาน
สงเสริมความเปนเลิศทาง
วิชาการ /ครูทุกคน 

27 ก.พ.69 เลือกตั้งสภานักเรียนปการศึกษา 2569 งานสภานักเรียน 
28 ก.พ.69 ตรวจทรงผมนักเรียนและความเรียบรอย งานบริหางานบุคคล 

25-27 ก.พ.69 ครสูงคะแนนเก็บกอนสอบปลายภาค2/2568 งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
2 มี.ค.69 กิจกรรมเวียนเทียน เนื่องในวนัมาฆบูชา งานโรงเรียนวิถีพุทธ/งาน

สงเสริมคุณธรรมจรยิธรรม 
4-6 มี.ค.69 สอบปลายภาคเรียนท่ี 2 ประจำปการศึกษา 2568 งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
4-5 มี.ค.69 แนะแนวการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีบริการ  นักเรียนชั้นป.6 งานแนะแนว 
9 มี.ค.69 วันปจฉิมนักเรียนม.3 และม.6 งานกิจกรรมนักเรียน/งานแนะ

แนว 
7-10 มี.ค.69 กรอกคะแนน sgs หลังภาคเรียน งานวัดผลประเมินผล/ครูทุกคน 
11-13 มี.ค.69 ครูประจำวิชาสงแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5 / ปพ.6 

/ แบบประเมินชุมนุม/ขอมูลสารสนเทศหองเรียน)/สงรายงานผลการ
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค/ การประเมินสมรรถนะผูเรียน/
การประเมินการอาน คิด วิเคราะหและเขียน/กิจกรรมชมุนุมและจิต
สาธารณประโยชน 

 

14-31 มี.ค.69 ครกูรอกขอมูลในระบบการประเมินตนเองตามมาตรฐานการศึกษา
ระบบและจัดทำรายงานการประเมินตนเองของครู SAR 

งานประกันคุณภาพฯ/ 
ครูทุกคน 

 
7.  หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1.กลุมงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1.1 วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน    
1.2 รวมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรยีน    
1.3 สำรวจความตองการจำเปนของกลุมงานวิชาการ    
1.4 จัดระบบสงเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารดานวิชาการ    
1.5 จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ 

ปฏิบัติงานทุกดาน    
1.6 ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลาก 

ในดานตางๆ  
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1.7 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกดาน 

ตางๆ ใหมีความยืดหยุนคลองตัวและมีประสิทธิภาพ    
1.8 จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของ ฝายวิชาการ กลุมสาระการ 

เรียนรู และเสนอเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    
1.9 ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง หนังสือราชการกลุมงานวิชาการ    
1.10  จัดทำเอกสารแบบฟอรมตางๆ ในกลุมบริหารงานวิชาการ    
1.11 บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุมบริหารวิชาการ 
1.12 จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑของสำนักงานฝายบริหารวิชาการและจัดเก็บควบคุม บริการ 

และขออนุมัติชื้อตามท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
1.13จัดทำรวบรวมขอมูลผลงานตางๆเผยแพรใหบริการและประชาสัมพันธขอมูลเก่ียวกับ. 

ฝายบริหารวิชาการ และของโรงเรียน 
1.14 จัดทำฐานขอมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสารในการรบันกัเรียน ใบสมัครนักเรียน  

และอำนวยความสะดวกในการรับสมัครนักเรียนใหม   และการมอบตัวนักเรียน การบันทึกขอมูลนักเรียน 
จัดทำสถิติการรับมอบนักเรียน และรายงานแกผูท่ีเก่ียวของ 
  1.15  วางแผน  ประสานงาน ดำเนินการ และประเมินผล เก่ียวกับการบริการหนังสือเรียน 

1.14 สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเม่ือสิ้นปการศึกษา    
1.13 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 

2.กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอมูลขาวสาร สารสนเทศเก่ียวกับ 

สภาพปญหาและ ความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน    
2. จัดทำโครงสรางหลักสูตร และสนับสนุนใหครูทุกกลุมสาระการเรียนรูจัดทำหลักสูตรของ 

ทุกกลุมสาระโดยใหสอดคลองกับวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค    
3. ใหคำปรึกษาเก่ียวกับพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน  

การจัดกระบวนการเรียนรู การวัดการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐาน
หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุมสาระตางๆ เพ่ือใชในการประเมินและปรับปรุง    
5. สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความ 

สนใจ ความถนัดของผูเรียน ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ การประยุกตใช
ความรูเพ่ือปองกันและไขปญหา การเรียนรูจากประสบการณจริง และการปฏิบัติจริง คานิยมท่ีดีงามและ
คุณลักษณะท่ีพึงประสงคท่ีสอดคลองกับเนื้อหา สาระกิจกรรม ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมและ
แหลงเรียนรูใหเอ้ือตอการจัดกระบวนการเรียนรู    

6. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร และสงเสริมใหครูทุกกลุมสาระการ 
เรียนรู ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม    
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7.สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย และสามารถนำกระบวนการวิจัยไปประยุกตใชเพ่ือ 
พัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรูและพัฒนางานท่ีไดรับผิดชอบ  

8. จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมการเผยแพร 
ความรูเก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัยตางๆ การวิจัยกับหนวยงานตางๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

9. จัดใหบริการเอกสาร สื่อ ตำราท่ีเก่ียวของกับการวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือใหครูไดศึกษาคนควา 
เพ่ิมเติม และใหคำปรึกษา หรือแนะนำครูใหสามารถแกปญหาและพัฒนาผูเรียนอยางเปนระบบและตอเนื่อง
ดวยกระบวนการวิจัย  

10.รวบรวม เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารงานวิจัยของครู ไดรับทราบ อยางท่ัวถึง 
11.จัดบริการดานบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สนับสนุนใหบุคลากรนำ 

นวัตกรรมและ ICT มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา  การดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร ระบบ
อินเตอรเน็ต รวมถึงอุปกรณ ICT ใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดอยูเสมอ  

12. พัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู  
13. การสำรวจจัดอบรมเผยแพร การผลิตสื่อ   การเรียนการสอน และนวัตกรรมของครูและ  

ติดตาม ดูแลสนับสนุนใหบุคลากรไดพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ
การศึกษา 
  14. การดำเนินงานพัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู ทุกกลุมสาระ
การเรียนรู 
  15.สงเสริมสนับสนุนใหครู ใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู 
ใหครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
  16.จัดเก็บจัดหาควบคุมดูแลรักษา ซอมแซมเอกสาร ใหบริการเก่ียวกับงานหองสมุดโรงเรียน 
  17.จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหมีบรรยากาศสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
ท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหาความรูและความบันเทิง จัดบรรยากาศ 
พรอมท้ังใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีนิสัยรักการอาน และจัดทำสถิติ ขอมูลตางๆ 
  18.ดำเนินงานงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียนตามองคประกอบงานสวนพฤกษศาสตร 

19. สรปุรายงานการดำเนินงานของงานเม่ือสิ้นปการศึกษา    
20. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 3.กลุมงานกลุมสาระการเรียนรู หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
  1. จัดวางระบบการดำเนินงานการเรียนการสอนใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษา 
แหงชาติ พ.ศ.2542  

2. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร ในการปฏิบัติการเรียนการสอน  
การจัดกลุมการเรียน  

                     3. จัดทำเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางการใชหองเรียน 
การจัดครูเขาสอน ตามตารางสอน การจัดสอนซอมเสริม และการจัดสอนแทน 
  4. ประสานงานการจัดรายวิชาเพ่ิมเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพ่ิมเติมของ 
นักเรียน 
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5. จัดใหครูเขาสอนตรงและเต็มเวลารวมท้ังจัดครูเขาสอนแทนในกรณีท่ีครูประจำวิชาไมอยู 
ไปราชการ หรือลากิจ ลาปวย    
  6. สงเสริมกำกับ ติดตาม จัดเก็บขอมูล ประเมินผลสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกลุม
สาระการเรียนรู 
                    7. ประสานงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม  ตรวจสอบ การจัดทำและใชแผนการจดัการเรียนรู 
การจดักิจกรรมการเรียนรู การวัดผลและประเมินผลการวิจัยในชั้นเรียนใหเปนไปตามมาตรฐาน 
และเกณฑมาตรฐานของโรงเรียน 
 8.สงเสริมใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูตามสาระและหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปน
สำคัญ    

9. จัดใหมีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครูผูสอนทุกกลุมสาระ    
10. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระการเรียนรู โดยเนนการนิเทศท่ี 

รวมมือชวยเหลือกัน แบบกัลยาณมิตร    
11. ประสานงานความรวมมือกับกลุมสาระในการวางการแผน มอบหมายและกำหนด 

ครูผูสอนในรายวิชาตาง ๆ  ใหตรงตามวุฒิการศึกษาและความรูความสามารถ    
                     12. สงเสริมใหครูทุกกลุมสาระการเรียนรู จัดทำผลงานวิชาการ เพ่ือความกาวหนาในวิชาชีพ    
                     13. การดำเนินงานสงเสริมวิชาการแกชุมชน  
                     14. การสงเสริมกิจกรรมสิ่งแวดลอมตางๆในโรงเรียน และแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอม 
                     15. การดำเนินงานงานสถานศึกษาเศรษฐกิจพอเพียงของโรงเรียน 
                     16. การดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธของโรงเรียน 
                     17.การดำเนินการงานสงเสริมอาชีพอิสระ และหารายไดระหวางเรียนของนักเรียน 

18. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 4.กลุมงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล หนาท่ีและความรับผิดชอบ    
  1. การดำเนินงานทะเบียนวัดผลประเมินผลของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวง 
ศึกษาธิการ 
                     2. จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานทะเบียนวัดผลและจัดเก็บ 
เปนแฟมอยางเปนระบบ 
                     3. ประสานงาน และดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตางๆ ตามท่ีนักเรียน 
ลงทะเบียนเรียนไว 
ในแตละภาคเรียน ลงในโปรแกรม SGS และในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

4. บันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผูเรียนแตละคน   และตรวจสอบสรุป 
ขอมูลผลการเรียนของผูเรียนแตละคนเม่ือจบชวงชั้น เพ่ือเสนอรายชื่อผูมีคุณสมบัติครบถวน และเสนอให
ผูบริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบชวงชั้น    

5. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาตางๆ   จัดทำเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการ 
มอบตัวนักเรียนและผูปกครองอยางเปนระบบและเปนระเบียบเรียบรอย    

6. กำหนดใหเลขประจำตัวนักเรียน พิมพรายชื่อนักเรียนใหมพรอมท้ังแยกหองเรียนอยาง 
เหมาะสมและเปนปจจุบัน  
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7. ควบคุมการจัดทำทะเบียนของนักเรียน ดำเนินการใหเปนปจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาท่ีด 
และปลอดภัย  มีระบบการใหบริการท่ีดี    

8. จัดพิมพใบรับรอง พิมพประกาศนียบัตร แบบพิมพอ่ืนท่ีใชในงานทะเบียน    
9. บันทึกและจัดทำสถิตินักเรียนเขา-ออกระหวางป สถิติการรับและการจำหนายนักเรียนให 

เปนปจจุบัน    
10. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆท่ีใชในงานทะเบียนอยางครบถวน และเพียงพอ เชน  

แบบคำรองขอ เปลี่ยนชื่อ แบบคำรองขอ ปพ.1,4,6,9 แบบคำรองขอลาออกและอ่ืน ๆ    
11. ดำเนินการเก่ียวกับรับคำรอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เชน แกชื่อ วันเดือน 

ปเกิด ชื่อบิดา มารดา การผอนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชา
เรียนและการขอเพ่ิม รายวิชาเรียน    

12. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร ไปแลวตามท่ีหนวยงานตางๆ ขอ 
ความรวมมือ    

13. จัดทำสถิติและรายงานขอมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแตละปการศึกษา    
14. ใหคำปรึกษา ติดตามกำกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักวิชา 
15. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดประเมินผลของ 

สถานศึกษาและจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ กำหนดหลักเกณฑการดำเนินการวัดผลและประกาศใหทราบท่ัวกัน    
16.จัดทำผลการเรียนรายภาค/รายป และจัดทำผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการ 

เรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA)  โดยแจงใหนักเรียน ผูปกครองทราบ   
                     17.กรอกขอมูล OBEC และปรับปรงุขอมูลใหเปนปจจุบันเสมอ และประสานงานกับ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในการนำสงขอมูล GPAX, GPA และ OBEC    

18. ประสานความรวมมือกับครูประจำชั้นในการจัดทำขอมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการ 
เรียนและตรวจสอบ ความถูกตองของขอมูลในแบบ ปพ.6 ใหผูปกครองนักเรียนในแตละภาคเรียน    
                     19.ประสานงานความรวมมือกับครูแนะแนว / ครูประจำชั้น ติดตามแกไขนักเรียนท่ีมีปญหา 
ผลการเรียนไมผานเกณฑการประเมินหรือมีปญหาจะไมจบหลักสูตรในแตละชวงชั้น    

20. จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสอบ รวมท้ัง 
รักษาความปลอดภัยของขอสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับชั้น   และดูแลรับผิดชอบในการจัดทำ
ขอสอบ และการเก็บรักษาใหปลอดภัย    

21. ดำเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนท่ีจะจบหลักสูตรมัธยมศึกษาปท่ีท่ี  
3 และชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 

22. การดำเนินการจัดเก็บหลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐาน 
การเก็บคะแนน แบบอนุมัติผล หลักฐานการวัดผลตางๆ อยางเปนระบบเปนระเบียบเรียบรอย คนหาไดงาย
เปนปจจุบันและทันตอการใชงาน    

23. จัดทำสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุมสาระการ 
เรียนรูตางๆ  และดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีนท่ีรองขอ ประมวลผลการตดัสินผลการเทียบโอน    

24. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
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5. กลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมระเบียบ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนาผูเรียน    
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ 

กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว    
3. กำหนดกลุมผูเรียน อาจารยท่ีปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผูเรียน    
4. วางแผนการทำกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ตามแนวทางท่ีกำหนดสอดคลองกับเจตนารมณของ 

หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมชุมนุม  

และกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี   
6. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนำนักเรียนใหรูจักตนเองและเขาใจผูอ่ืนสามารถแกปญหา 

และปรับตัวเขากับ สังคมไดเปนอยางดี  
7. รวมมือกับงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ในการใหคำปรึกษาและแกไขปญหานักเรียน  
8. วางแผนการดำเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพ้ืนท่ีบริการของ 

โรงเรียนในการออกแนะแนวการศึกษาตอระดับมัธยมศึกษาของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 6  
9. ประสานงานและรวมมือกับสถานศึกษาตางๆเพ่ือจัดแนะแนวการศึกษาตอ ใหกับนักเรียน 

ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  
10. ใหการประชาสัมพันธการศึกษาตอ ท้ังดานวิชาการและดานอาชีพแกนักเรียน  
11. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาตาง ๆ หรือ 

กองทุนอ่ืนๆการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ชุมชนและทองถ่ิน จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุน 
  12.สงเสริม พัฒนา ชวยเหลือผูเรียน ศึกษารายกรณี และจัดกลุมปรึกษาปญหาสงตอผูเช่ียวชาญ 
ในกรณีท่ีผูเรียนมีปญหายากแกการแกไข 

          13. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับโครงการกูยืมเงิน เพ่ือการศึกษาของนักเรียนและ
เก็บหลักฐานและขอมูล ของนักเรียนใหเปนประจำ และรายงานผลการดำเนินงาน 

14. จัดงานปจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ใหกับนักเรียนท่ีจบการศึกษาชั้น 
มัธยมศึกษาปท่ี 3 และ มัธยมศึกษาปท่ี 6  
                    15.จัดกิจกรรมชุมนุมใหสอดคลอง ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

16. ดำเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องตนตามแบบคัดแยก คัดกรองของสำนักบริหารงาน 
การศึกษาพิเศษ   และจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็ก
ท่ีมีความตองการจำเปนพิเศษโดยการสอนซอมแซมเสริม    
                     17.จัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ใหสอดคลอง ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2546 ปนไปตามขอกำหนดของคณะกรรมการลูกเสือแหงชาติ 
                     18.นักเรียนท่ีเรียนรด.ปฏิบัติตามกฎระเบียบและเขาฝกกิจกรรม นักศึกษาวิชาทหาร 
ตามวันเวลา และปฏิทิน ท่ีทางกรมการรักษาดินแดนกำหนด 
                     19.วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกท่ีและดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษาตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด  
                     20. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมท่ีอบหมาย  
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6. กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดทำปฏิทินงานประกันคุณภาพการศึกษา  
2. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา  
5.จัดเก็บรวบรวมขอมูลและตัวชี้วัด เพ่ือประกอบเปนเอกสารประเมินโรงเรียน 
6. การติดตาม ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา  
7. การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด  
8. การเตรียมการรองรับการประเมินคุณภาพจากหนวยงานตนสังกัด และหนวยงานภายนอก  
9. การจัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) เปนรายงานประเมินคุณภาพภายใน 

                    10. การจัดใหมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 
                    11.จัดนำเสนอผลงานการประกันคุณภาพการศึกษาตอชุมชนและบุคลากรท่ัวไป  
                    12. สงเสริม กำกับ ติดตาม ความเปนเลิศทางวิชาการของบุคลากร และนักเรียน จัดประสบการณ 
ท้ังการจัดคาย และการเขารวมงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน และการแขงขันตางๆ 
                    13.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
8. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ     

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน       ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันให
ถือปฏิบัติดังนี้        

   1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
และระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน                

   1.2 ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกัน 5 วันทำการโดยไมทราบสาเหตุใหครูท่ีปรึกษาดำเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลเคียง ครู–อาจารยหรือผูปกครองแลวแตกรณี แลวแจงใหฝายบริหารงาน
บุคคลทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบตอไป                 

   1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง 
แกไขหากไมสามารถแกไขได ใหปฏิบัติดังนี้     

 - ถาเปนนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ตองชี้แจงใหนักเรียนและ 
ผูปกครอง รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอมกับ
รายงานการ ดำเนินงานใหฝายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดดำเนินการตามระเบียบตอไป       

   1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหนาระดับ ไปตามนักเรียนท่ีบานแลวไมพบท้ังผูปกครองและนักเรียน 
ให งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้                       

1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ใหดำเนนิการดังนี้                                
       1.4.1.1 แจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  หรืองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน                              
       1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนหรืองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนทำหนังสือของ 
                 โรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับใหทำหนังสือแจงผูนำชุมชน               
                 หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรายงานใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี รับทราบ    
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2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้                
2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุก 

ชั่วโมงท่ี สอน                
2.2 เม่ือพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏิบัติ 

ดังนี้                         
      2.2.1 ถาเปนครูประจำวิชาท่ีสอนใหรายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียน 
                  บอยๆให ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาตองติดตามนักเรียนท่ีขาด 
                  เรียนตามแนวปฏิบัติ ขอ 1.2,1.3,1.4 แลวแตกรณี                      

2.2.2 ถาครูท่ีปรึกษาสำรวจแลว พบวานักเรียนในชั้นขาดเรียนบอยและขาดเรียน 
        ติดตอกัน เปนเวลานานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4       

 
3. นักเรียนแขวนลอยความหมายของคำ                
   “นักเรียน” หมายความวา บุคคลท่ีกำลังเรียนอยูในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน “นักเรียน

แขวนลอย” หมายความวา นักเรียนท่ีมีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นตาง ๆ ท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึน
ตอนตนปการศึกษา หรือมีชื่ออยูในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไมทราบสาเหตุไมมีตัวตน 
มิไดลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมสามารถจำหนายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได   ข้ันตอนการ
จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย    

3.1 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้     
3.1.1ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนาระดับชั้นเพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการ 
      สืบหา ขอมูลเบื้องตน     
3.1.2 หัวหนาระดับชั้น รายงานฝายบริหารงานบุคคล และนำเสนอขอมูล     
3.1.3 ฝายบริหารงานบุคคล และคณะกรรมการดำเนินการ ติดตามนักเรียนครั้งท่ี 1    

 3.2 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 10 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้    
   3.2.1ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้นเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
                 และ ติดตามนักเรียน    

3.2.2 หัวหนาระดับชั้นรายงานฝายบริหารงานบุคคล และนำเสนอขอมูล     
3.2.3 ฝายบริหารงานบุคคล เสนอผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติลงบัญชี 
        รายชื่อนักเรียนแขวนลอย พรอมเหตุผล       
3.2.4 ผูอำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ    
3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.3 ครูท่ีปรึกษา มีหนาท่ีดังนี้     
3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อ 
        นักเรียนตอ หัวหนาระดับ / ฝายบริหารงานบุคคล เพ่ือติดตามนักเรียน     
3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อ 
        นักเรียนตอหัวหนาระดับ/ฝายบริหารงานบุคคล เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
        แขวนลอย และติดตามนักเรียน    

3.4 หัวหนาระดับ/ฝายบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีดังนี้  
3.4.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ  
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3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อ 
        นักเรียน แขวนลอย และ ติดตามนักเรียน 
 3.4.3 เม่ือผูบริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแลวใหแจง 
         นายทะเบียน เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย    

3.5 ผูบริหารสถานศึกษา มีหนาท่ีดังนี้     
3.5.1 ตรวจสอบขอมูล     
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติใหลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใด 
       ตามท่ีเห็นสมควร    

3.6 นายทะเบียน มีหนาท่ีดังนี้     
3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผูบริหารสถานศึกษา     
3.6.2 จดัทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย การยกเลิกรายชือ่นักเรียนแขวนลอย    

3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเขาเรียน 
ตามปกติ ใหปฏิบัติดังนี้     

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย   
3.7.2 หัวหนาระดับชั้น รายงานฝายบริหารงานบุคคล     
3.7.3 ฝายบริหารงานบุคคล    รายงานผูอำนวยการสถานศึกษา     
3.7.4 ผูอำนวยการสถานศึกษา อนุมัติใหยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น     
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชยีกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น   

3.8 ขอมูลนักเรียนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ฐานขอมูลนักเรยีนของโรงเรยีน มาจาก 
ทะเบียน นักเรียน ในชวงตอนตนปการศึกษา สามารถแบงออกไดสองกลุม ดังนี้     

3.8.1 ขอมูลนักเรียนท่ียังไมสามารถจำหนายออกจากทะเบียนนักเรียนได เชน  
        นักเรียนท่ีเรียนครบหลักสูตร แตไมจบหลักสูตรไดตามกำหนด นักเรียนท่ีขาด 
        เรียนไปโดยไมไดลาออก     
3.8.2 ขอมูลนักเรียนท่ีมีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นตางๆ ท่ีโรงเรียน จัดทำ 
       ข้ึนตอนตนปการศึกษา     
3.8.3 ในระหวางปการศึกษา จะมีนักเรียนเขา – ออก ระหวางปการศึกษา แบงออก  
        ได 3 กลุม ดังนี้      
        3.8.3.1 นักเรียนเขาใหม ระหวางปการศึกษา      
        3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหวางปการศึกษา      
        3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย      
3.8.4 การรายงานขอมูลจำนวนนกัเรยีนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ตอง 
       พิจารณาจากขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที 
       โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนตนปการศึกษา บวกเพ่ิมดวยจำนวนนักเรียนท่ีเขาใหม 
       ระหวางปการศึกษา ลบออกดวย  จำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหวางป  
        การศึกษา และลบออกดวยจำนวนนักเรียนท่ีมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียน 
        แขวนลอย 
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4. แนวปฏิบัติในการแก “0” ในการแก “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้    
4.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง ท้ังนี้ตองดำเนินการใหเสร็จสิ้นภายในปการศึกษานั้น 

และกอน แกตัวทุกครั้งนักเรียนตองยื่นคำรองขอสอบแกตัวท่ีงานวัดผลประเมินผล ฝายบริหารวิชาการกอน    
4.2 การดำเนินการสอบแกตัวเปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียนติด “0” ใน 

รายวิชาท่ี รับผิดชอบตองดำเนินการแก“0” ใหเสร็จสิ้นภายในปการศึกษานั้น ถาไมสามารถดำเนินการใหแลว
เสร็จตาม กำหนดใหรายงานงานวัดผลประเมินผล ฝายบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใด ๆ ถือวา
บกพรองตอหนาท่ีราชการ    

4.3 ครูผูสอนตองจัดสอนซอมเสริมใหนักเรียนกอนสอบแกตัวทุกครั้ง   
4.4ชวงเวลาของการสอบแกตัวใหเปนไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการ    
4.5ถานักเรียนไมมาสอบแกตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือวาไดผลการเรียน “0” ตามเดิม  

และมีสิทธิ สอบแกตัวได 2 ครั้ง ถานักเรียนสอบแกตัวครั้งท่ี 2 แลวยังไมผานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียน
ซ้ำ    

4.6ครูท่ีปรึกษาเปนผูมีหนาท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยูในความรับผิดชอบทุก 
รายวิชา พรอมท้ังกวดขันใหนักเรียนมาดำเนินการแก “0” ตามกำหนดเวลา    

4.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดำเนินการดังนี้     
4.7.1 ตรวจสอบดูวานักเรียนติด “0” เนื่องจากไมผานจุดประสงคใดหรือตัวชี้วัดใด     
4.7.2 ดำเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไมผาน     
4.7.3การดำเนินการสอบแกตัวคำวา“สอบแกตัว”ไมไดหมายความวาจะตองทดสอบ 
      ดวยสอบท่ีเปนขอเขียนเทานั้นนักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรนั้นตองดูวาใน 
      จุดประสงคนั้นนักเรียนไมผานตรง สวนใด เชน ในสวน K, P, A ก็ใหซอมตรง 
      คะแนนในสวนนั้น  

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบตัิในการแก “0” ของนักเรียน    
         4.8.1 กลุมบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และ 
                 กำหนดวัน เวลา สอบแกตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของวัดผลประเมินผล 

4.8.2 แจงใหนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดรับทราบ     
4.8.3 กลุมบริหารวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียน 
        มาดำเนินการแก “0”     
4.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคำรองขอแก “0” ท่ีฝายบริหารวิชาการ และฝาย 
        บริหารงานวิชาการแจงใหครูประจำวิชารับทราบ พรอมกับใบคำรองขอสอบ 
        แกตัวของนักเรียน     
4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว     
4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกตัวของนักเรียนมารายงานใหงานวัดผล 
       ประเมินผลรับทราบ     
4.8.7 วัดผลประเมินผล แจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ    

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกตัวแลวอยูท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เทานั้น 
ระดับ ผลการเรียนหลังสอบแกตัวถานักเรียนยังได “ 0 ” อยู ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา  
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5. แนวปฏิบัติในการแก “ร”  ในการแก “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้    

5.1 การดำเนินการแก “ร” เปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียนติด “ร” ใน 
รายวิชาท่ี รับผิดชอบตองดำเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นภายในปการศึกษานั้น ถาไมสามารถดำเนินการใหแลว
เสร็จตาม กำหนด ใหรายงานฝายบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ี
ราชการ 

5.2 การแกไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปน 2 กรณีคือ     
5.2.1 ไดระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เชน เจ็บปวย  
        หรือ เกิดอุบัติเหตุไมสามารถมาเขาสอบได     
5.2.2 ไดระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาไดพิจารณาแลวเห็นวา 
        ไมใชเหตุ สุดวิสัย เชนมีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอยาง หรือไมสนใจ 
        ทำงานท่ีไดรับมอบหมายใหทำเปนตน    

5.3 การแก “ร” ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายในปการศึกษานั้น ถานักเรียนท่ีมีผลการเรียน  
“ร”ไมมาดำเนินการแก“ร”ใหเสร็จสิ้นตามกำหนดเวลานักเรียนผูนั้นตองเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา 
ใหม ในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพ่ิมเติม    

5.4 ถาหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร” ผูนั้นไมสามารถมาทำการแก “ร” ตามกำหนดเวลา 
ได เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค 
เรียนแตถาพนกำหนดแลว นักเรียนยังไมมาดำเนินการแก “ ร ” ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา    

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบตัิในการแก “ ร ” ของนักเรียน     
5.5.1 งานวัดผลประเมินผล สำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจงให 
        นักเรียนรับทราบ     
5.5.2 งานวัดผลประเมินผลแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตาม 
         นักเรียนมาดำเนินการแก “ร ”     
5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ร” มายื่นคำรองขอแก “ร” ท่ีงานวัดผลประเมินผล และงาน 
        วัดผลประเมินผล แจงใหครูประจำวิชารับทราบ     
5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก “ ร ” ใหกับนักเรียน     
5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก“ร”ของนักเรียนมารายงานใหฝายงานวัดผล 
       ประเมินผลรับทราบ     
5.5.6งานวัดผลประเมินผล แจงผลการแก “ ร ” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

 
6. แนวปฏิบัติในการแก “ มส. ”   ในการแก “มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้    

6.1 ครูผูสอนไดพิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู 2 กรณีคือ    
6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 60 % ไมมีสิทธิยื่นคำรองขอมีสิทธิ์สอบ ตองเรียนซ้ำ  
        ใหมหมด     
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 80 % แตไมนอยกวา 60 %      

6.1.2.1 ใหนักเรียนยื่นคำรองขอแกผลการเรียน “มส.” จากครูผูสอน      
6.1.2.2 ครูผูสอนตองจัดใหนักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือใหเวลาครบตาม 
          รายวชิานั้น ๆ โดยอาจใชชั่วโมงวาง / วันหยุด      
6.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดำเนินการแก “มส.” ตามขอ 2 แลวจะไดระดับผล 
         การเรียน 0 – 1      
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6.1.2.4 ถานักเรียนไมมาแก “มส.” ใหเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให 
          นักเรียนผูนั้น ตองเรียนซ้ำ          
6.1.2.5 ถามีเหตุสุดวิสัยไมสามารถมาแก “มส.” ได ใหอยูในดุลพินิจของ 
          หัวหนา สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก “มส.” ออกไปอีก 1 ภาค 
          เรียน เม่ือพนกำหนดนี้แลวใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำหรือใหเปลี่ยน 
          รายวชิาใหมไดในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพ่ิมเติม              

6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “มส.” ของนักเรียน     
6.2.1 ครูประจำวิชาแจงผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีกลุมบริหารวิชาการ 
6.2.2 งานวัดผลแจงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ     
6.2.3 งานวัดผลประเมินผลแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตาม 
        นักเรียนมา ดำเนินการแก “มส.”       
6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผูปกครองมายื่นคำรองขอแก “มส.” ท่ีงานวัดผล 
         ประเมินผลและงานวัดผลประเมินผล แจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือ 
         ดำเนินการแก “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก “มส.” ของนักเรียน  
         ครูประจำวิชานำผลการแก“มส.”ของนักเรียนมารายงานใหงานวัดผล 
         ประเมินผลรับทราบและงานวัดผลประเมินผลแจงผลการแก“มส.”ใหฃ              
         นักเรียนและครูท่ีปรกึษารับทราบ  
 

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ   ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้    
7.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวิชานั้นเปนผูรับผิดชอบสอนซ้ำ    
7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน 

รายวิชาท่ี รับผิดชอบตองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการให
แลวเสร็จตามกำหนดใหรายงานงานวัดผลประเมินผลรับทราบ  

7.3 ครูผูสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น  
และครบ ตามหนวยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูสอนอาจมอบหมายงานใหในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานใหทำจะมากหรือนอยตองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปนรายบุคคล    

7.4 สำหรับชวงเวลาท่ีจัดใหเรียนซ้ำอาจทำไดดังนี้     
7.4.1 ชั่วโมงวาง    
7.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน     
7.4.3 วันหยุดราชการ    
7.4.4 สอนเปนครั้งคราวแลวมอบหมายงานใหทำ    

7.5 การประเมินผลการเรียนใหดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ    
7.6ครูผูสอนสงผลการเรยีนซ้ำพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรยีนใหงานวัดผล 

ประเมินผล 
7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบตัิในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน     

7.7.1 งานวัดผลสำรวจและแจงนักเรียนท่ีตอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ     
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7.7.2 งานวัดผลประเมินผล แจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตาม 
         นักเรียนมาดำเนินการ“เรียนซ้ำ”     
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำรองขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีงานทะเบียนวัดผล  
7.7.4 งานวัดผลประเมินผล แจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียน 
        ซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวปฏิบัติ     
7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานใหงาน 
        วัดผลประเมินผลรับทราบ     
7.7.6 งานวัดผลประเมินผลแจงผลการ“เรียนซ้ำ”ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษา  
       รับทราบ  

 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน    

8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในฝายสาระการเรียนรู ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไมสามารถมาปฏิบัติ 
ราชการ ได ใหหัวหนากลุมสาระ หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดใหมีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถาจัดไมไดให
แจงฝายบริหารวิชาการ    

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝายบริหารวิชาการแจกใหทุกครั้ง 
8.3 หัวหนากลุมสาระ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร  
8.4 หัวหนากลุมสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเม่ือสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน สงฝาบริหารงาน 

วิชาการ  
หมายหตุ เม่ือครูทานใดมีธุระจำเปนท่ีจะตองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตองทำการแลกชั่วโมง 

สอน หรือจัดเตรียม เอกสาร เชน ใบงาน ใบความรู หรือ มอบหมายงานใหนักเรียนทำในชวงเวลาดังกลาว แลว
มอบใหหัวหนากลุม สาระเพ่ือใหผูท่ีทำการสอนแทนจะไดทำการสอนตอไป  
 

9. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู กอนนำไปจัด
กิจกรรมการเรียนรูใหกับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้  

9.1 ใหครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด เพ่ือ 
กำหนด ขอบขายสาระท่ีจะใชในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรางรายวิชาและแผนการประเมิน
ใหครบถวนในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวนโดยยึดรูปแบบท่ีฝายบริหาร
วิชาการกำหนดให 
                   องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย  

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหนวยการเรียนรู  
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
3.  ตัวชี้วัด/จุดประสงคการเรียนรู  
4.  สาระการเรียนรู  
5.  สมรรถนะผูเรียน (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน)  
6.   คุณลักษณะอันพึงประสงค (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน)  
7. กิจกรรมการเรียนรู  
8.  การวัดและการประเมินผล  
9.  สื่อ/แหลงเรียนรู  
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หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัด 
กิจกรรม  

9.2 ใหคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู เสนอฝายบริหารวิชาการ 
และ หัวหนาสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอบกอนนำแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน  

9.3 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจัดสงท่ีหัวหนากลุมสาระการเรียนรู กอน 
นำไปใชจัดและใหหัวหนากลุมสาระการเรียนรูเปนผูรวบรวมตรวจสอบและรายงานฝายบริหารวิชาการทราบ 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตละวัน ใหครูทุกคนท่ีมีคาบสอนบันทึกหลัง 
สอนทุก  

9.5 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผลผูเรียนใหเสร็จ 
สิ้นโดยแจงขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีท่ีนักเรียนไมผานเกณฑใหทำการ
ซอนเสริม และหาวิธีชวยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผานเกณฑการประเมินท้ังหมดในหนวย
นั้น ๆ กอนจะไปสอนในหนวยการเรียนรูถัดไป  

 
10. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน ตองรับผิดชอบรวมกัน โดย 

มีขอปฏิบัติดังนี้ 
10.1 ใหคุณครูเขาหองเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีจัดให สอนใหเต็มเวลาที 

กำหนด  
10.2 หากมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงการใชหองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหแจงใหผูท่ี 

รับผิดชอบหองนั้น ๆ ทราบลวงหนา 
10.3ใหคุณครูเขาสอนใหตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ/ขาด/ลาฯลฯ ให 

มอบหมายใหมีผูสอนแทนการมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไมมีครูควบคุมเปนสิ่งไมควรกระทำ 
10.4 การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสรางบรรยากาศท่ีเอ้ือตอการเรียนรู  

กระตุนให นักเรียนไดมีสวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสื่อการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัด 
และประเมินผล ท่ีหลากหลายเนนท่ีพัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล   

10.5 กอนหมดเวลาเรียน ใหนักเรียนไดจัดโตะ-เกาอ้ีใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย จัดเก็บสิ่งของ 
เขาท่ีใหเรียบรอยและเก็บกวาดหองเรียนใหสะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง เชน ไฟฟา
และพัด ลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย  

10.6 ออกจากหองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
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11.แนวปฏิบัตข้ัินตอนการติดตอดำเนินการขอเอกสารคำรองตาง ๆ 

11.1 การลาออก  
ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 การยื่นเรื่องขอคำรอง  1 วัน 
2 -เตรียมหลักฐานการเรียน (ปพ.1)  

- ใบรับรองเวลาเรยีนและคะแนนเก็บ  
- เอกสารอ่ืนๆ 

1 วัน 

3 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม  1 วัน 
 รวมระยะเวลา  3 วัน 

11.2 การยายออก 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 ย่ืนเรื่องขอคาํรอ้ง 1 วัน 
2 - เตรียมหลกัฐานการเรียน (ปพ.1)  

- ใบรบัรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
- เอกสารอ่ืนๆ 

1 วัน 

3 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม  1 วัน 
 รวมระยะเวลา  3 วัน 

 

11.3 การยายเขา 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 การพิจารณาเอกสารยื่นเรื่องคำรองขอและตรวจสอบคุณสมบัตรตาม

เอกสารของผูเรียน  
จัดทำหนังสือและเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

 
1 วัน 

2 ดำเนินการมอบตัว 
 รวมระยะเวลา  1 วัน 

11.4 การเทียบโอนผลการเรียน 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำรองและเอกสารประกอบคำ

รอง  
ในการใหบริการ  

1 วัน 

2 คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน   1 วัน 
3 เสนอผูอำนวยการพิจารณา 1 วัน 
 รวมระยะเวลา  3 วัน 
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11.5 การขอเอกสารทางการศึกษา 

ท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการใหบริการ 
1 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 1 วัน 
2 สืบคนและตรวจสอบเอกสารตามท่ีรองขอ 1 วัน 
3 จัดทำผลการเรียนและเอกสารทางการศึกษา และเสนอผูอำนวยการ

พิจารณา 
1 วัน 

 รวมระยะเวลา  3 วัน 

 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ   
1. กฎกระทรวงซ่ึงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 (ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 

2.แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ึนพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 3. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 และ
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553  

 4. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 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 วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 

พ้ืนฐาน พ.ศ. 2544  
10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา 
11. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
12 พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ พ.ศ. 2551 
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10. บุคลากรปฏิบัติหนาท่ีในฝายบริหารวิชาการ  

ฝายบริหารวิชาการ 
หัวหนาฝายบริหารวิชาการ   นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร 
      มีหนาท่ี  ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับการปฏิบัติงานในฝายบริหารวิชาการ 

ใหมีประสิทธิภาพและบรรลุตามขอบขายหนาท่ีของฝายบริหารวิชาการ นโยบายของสถานศึกษาและงานอ่ืน ๆ 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

รองหัวหนาฝายบริหารวิชาการ 
วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ  
นายปรัชญา จันทรแกว 

มีหนาท่ี  ชวยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนาฝายบริหารวิชาการ  
ประสานงาน ใหการดำเนินงานในฝายบริหารวิชาการดำเนินไปไดดวยความเรียบรอยทันเวลา 
ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนาฝายบริหารวิชาการ  และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.กลุมงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการ 
นางสุวิกาญจนสิริ       พิจอมบุตร หัวหนางาน 
มีหนาท่ีประสานงานกำกับดูแลงานสำนักงานฝายบริหารวิชาการและจัดทำเอกสารท่ีเก่ียว

ของอยางเปนระบบ ถูกตอง ทันเวลา และบันทึกการประชุมฝายบริหารวิชาการ   
 1.1 งานสารบรรณฝายบริหารวิชาการ 

1. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง หัวหนางาน  
2. นางนิตยา   สมบุญ รองหัวหนางาน 
3. นายณัฐดนัย  วาลี คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของ 

ฝายวิชาการ กลุมสาระการเรียนรู ดำเนินการประสานงาน แจงหนังสือเวียนตางๆ ใหผูเก่ียวของทราบ 
จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝายวิชาการเสนอผูเก่ียวของทราบตาม 
ลำดับและรับผิดชอบ การเบิก-จายพัสดุตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑประจำปของสำนักงานฝายวิชาการ 
คอยควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝายวิชาการ และสรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

1.2 งานพัสดุฝายบริหารวิชาการ 
1. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง  รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์   สุปด       คณะทำงาน 
4. นางนิตยา      สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ีจัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑของสำนักงานฝายบริหารวิชาการและจัดเก็

บควบคุม บริการ และขออนุมัติชื้อตามท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
1.3 งานสารสนเทศฝายบริหารวิชาการ 

1. นายณัฐดนัย  วาลี หัวหนางาน 
2. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์         สุปด คณะทำงาน 
4. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร คณะทำงาน 
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5. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงานและเลขานุการ  
มีหนาท่ีจัดทำรวบรวมขอมูลผลงานตางๆเผยแพรใหบริการและประชา 

สัมพันธขอมูลเก่ียวกับฝายบริหารวิชาการ และของโรงเรียน 
1.4 งานรับนักเรียน 

1. นางนิตยา      สมบุญ หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์ สุปด รองหัวหนางาน 
3. นายปรัชญา   จันทรแกว คณะทำงาน 
4. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน  
5. นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน ดำเนินการจัดเตรียม จัดทำขอมูล เอกสารการรับนักเรียน 

การมอบตัวนักเรียน การบันทึกขอมูลนักเรียน จัดทำสถิติการรับนักเรียน และรายงานแกผูท่ีเก่ียวของ 
1.5 งานหนังสือเรียน 

1. นางสิริภางค ขาวปอน หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์     สุปด รองหัวหนางาน 
3. นายพงศกร  ทามา คณะทำงาน 
4. นายณัฐดนัย  วาลี คณะทำงาน 
5. นางสาวเกษมณี    กลอนจันทร คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน  ประสานงาน ดำเนินการ และประเมินผล เก่ียวกับ     

การบริการหนังสือเรียน 
2. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ หัวหนากลุมงาน 
มีหนาท่ี  วางแผน ประสานงาน สงเสริม นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปผล     

การดำเนินงานในกลุมงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นางสรัญญา เรือนคำ  รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสถิตย     ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง คณะทำงาน 
6. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นายอภิวิชช เวียงคำ     คณะทำงาน  
9. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี ศึกษาวิเคราะหหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 มาตรฐานการเรียนรูและตัวชี้วัดฯ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ขอมูลสารสนเทศ เก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน วิเคราะห 
สภาพแวดลอม และประเมิน สถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงคโดยมี สวนรวมของทุกฝาย ในโรงเรียนและชุมชน จัดทำโครงสรางหลักสูตร 
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และสาระตางๆท่ีกำหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศนเปาหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระท้ังในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความ 
เหมาะสมนำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม จัดทำ 
หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรการเรียนการสอนโรงเรียนมาตรฐานสากลและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร 
วางแผนพัฒนาการ จัดกิจกรรมศักยภาพผูเรียนใน โรงเรียนมาตรฐานสากลใหสะทอนตามเปาหมาย 5 ประการ 
คือเปนเลิศทางวิชาการสื่อสารสองภาษาล้ำหนาทางความคิดผลิตงานอยางสรางสรรค และรวมกันรับผิดชอบ 
ตอสังคมโลกตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยายหลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืนๆ สำรวจความตองการ 
ของผูรับบริการในการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังกำหนดแนวทางการใชหลักสูตร เสนอแนะกลุมงาน งาน 
ท่ีเก่ียวของในการดำเนินงาน  และดำเนินการใชหลักสูตร ประเมินผลปรับปรุงพัฒนาและสรุปและรายงานผล 

2.2 งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นางสรัญญา   เรือนคำ  รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสถิตย         ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
6. นายอภิวิชช           เวียงคำ     คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร   คณะทำงาน 
9. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียนโดยเนนการวจิัยท่ี 

เปนความกาวหนาทางวิชาการ และการพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน การนำผลการวิจัยไปใช 
จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมการเผยแพรความรูเกี่ยวกับการวิจัย 
ผลการวิจัยตางๆ การวิจัยกับหนวยงานตางๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน เปนแหลงกลางในการทำวิจัย 
และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรูทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียนรวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปน 
ระบบทั ้งในระดับบุคคล กลุ มสาระการเร ียนรู และระดับโรงเรียน สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา 
ท ี ่ ว  าด  วยเร ื ่ องการว ิจ ัย  ในช ั ้น เร ียน   และประเม ินผล สร ุปผล/รายงานการดำเน ินงานว ิ จั ย 
และพัฒนาการศึกษาในโรงเรียน นำเสนอผูบริหารโรงเรียน 

2.3  งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา และ ICT 
1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ  หัวหนางาน  
2. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี  รองหัวหนางาน  
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
6. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง คณะทำงาน 
7. นางสรัญญา   เรือนคำ  คณะทำงาน 
8. นายพงศกร ทามา  คณะทำงาน 
9. นายอภิวิชช เวียงคำ  คณะทำงาน 
10. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี คณะทำงาน 
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11. นายปรัชญา   จันทรแกว  คณะทำงานและเลขานุการ 
 (สารสนเทศICTฝายบริหารท่ัวไป) 

12. นายณัฐดนัย   วาลี คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
 (สารสนเทศICTฝายบริหารวิชาการ) 
13. นางสิรินทรพร  ขัดฝน     คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
      (สารสนเทศICTฝายบริหารงบประมาณ) 
14. นายพงษสิทธิ์    สุปด คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 
         (สารสนเทศICTฝายบริหารงานบุคคล) 

                   งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา มีหนาท่ี จัดศูนยบริการดาน 
บริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุม สาระ 
แลวรวบรวมเปนใหระบบ เพ่ือใชสื่อการสอนรวมกันได ทำการสำรวจจัดอบรมเผยแพร การผลิตสื่อ  การเรียน 
การสอน และนวัตกรรมของครู ติดตาม ดูแลสนับสนุนใหบุคลากรไดพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษา พ.ศ.2542 ประเมินสรุปผล การใชสื่อของครูจากนักเรียน ผูปกครอง 
ชุมชนและรายงานตอหัวหนากลุมงานหรือผูท่ีเก่ียวของ 

งาน ICT มีหนาท่ี จัดทำเผยแพรเว็บไซตโรงเรียน และฝาย/กลุมงานอ่ืนๆ ใหความชวยเหลือ 
ในการจัดทำขอมูลดวยคอมพิวเตอรเม่ือฝายตาง ๆ รองขอ สำรวจขอมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผน
และกำหนดนโยบายการนำ ICT มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  สนับสนุนใหบุคลากร
นำนวัตกรรมและ ICT มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา  การ ดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร 
ระบบอินเตอรเน็ต รวมถึงอุปกรณ ICT ของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดอยูเสมอ   
สงเสริมสนับสนุนดานการใช ICT ใหแกทุกกลุมบริหารงาน ดูแลและจัดการเว็บไซตของสถานศึกษา รวมถึง
อัพเดตขาวสารหนาเว็บไซตใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  

2.4 งานพัฒนาแหลงเรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู  
1. นายสุพจน บุญมาเทพ หัวหนางาน 
2. นายอภิวิชช เวียงคำ  รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ คณะทำงาน  
4. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย     ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นางสาวณัฐชพิมพ   ทิเกง คณะทำงาน 
7. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
8. นางจรรยา พุทธา  คณะทำงาน 
9. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร คณะทำงาน 
10. นางสรัญญา     เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ  
มีหนาท่ี สงเสริมสนับสนุน นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานพัฒนาแหลง 

เรียนรูอัตลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู ทุกกลุมสาระการเรียนรูอยางหลากหลาย สำรวจแหลงเรียนรู อัต
ลักษณวิถีบูรณาการการจัดการเรียนรู  และภูมิปญญาทองถ่ิน ตามอัตลักษณวิถี ท้ังในสถานศึกษา ชมุชนทองถ่ิน
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เผยแพรแหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ินตามอัตลักษณวิถี ใหแก
ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองคกร หนวยงาน จัดตั้งและพัฒนาแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินรวมท้ัง
พัฒนาใหเกิดองคความรู สงเสริมสนับสนุนใหครู ใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ
เรียนรู ใหครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน รวมกับฝาย/งาน/กลุมสาระ ในการสรางและพัฒนาแหลงเรียนรูภายใน
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โรงเรียน รวมท้ังสรุปประเมิน การใชสื่อและแหลงเรียนรูของครูจากนักเรียน ผูปกครอง ชุมชนและ รายงานตอ
หัวหนากลุมงานหรือผูท่ีเก่ียวของ 
                                2.5 งานหองสมุด 

1. นายณัฐดนัย วาลี หัวหนางาน 
2. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร  รองหัวหนางาน 
3. นายพงศกร           ทามา คณะทำงาน 
4. นางปวินรัตน    วงศวัฒนัย   คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี วางแผน จ ัดเก ็บจ ัดหาควบคุมด ูแลร ักษา ซ อมแซมเอกสาร 

ใหบริการเกี ่ยวกับงานหองสมุดโรงเรียน จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุด 
ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน จัดและพัฒนาสถานที ่หองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควา 
หาความรูได ตลอดเวลาและหลากหลาย จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับ 
จำนวนสมาชิก พรอมทั้งดูแล เก็บรักษา ซอมบำรุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพที่ดีใชการไดตลอด จัดหา จัดซ้ือ 
ทำเอกสาร วารสาร และสิ ่งพิมพต าง ๆ ที ่ เป นประโยชนต อการคนควาหาความรู และความบันเทิง 
จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดลอม พรอมทั้งใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
จ ัดก ิจกรรมสงเสร ิมให น ักเร ียนมีน ิส ัยร ักการอาน และจัดทำสถิต ิ ข อม ูลเก ี ่ยวก ับการดำเน ินงาน 
รวมท้ังสรุปประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ป 

2.6 งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  
1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นายปรัญา จันทรแกว  รองหัวหนางาน 
3. นายดวงเดน  พิจอมบุตร   คณะทำงาน 
4. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน 
5. นางสรัญญา     เรือนคำ  คณะทำงาน 
6. นายสถิตย         ขาวปอน คณะทำงาน 
7. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
8. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
9. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
10. นางสาวณัฐชพิมพ  ทิเกง คณะทำงาน 
11. นายสุพจน  บุญมาเทพ คณะทำงาน 
12. นายพงษสิทธิ์  สุปด คณะทำงาน 
13. นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี     คณะทำงาน  
14. นายณัฐดนัย วาลี  คณะทำงาน   
15. ครูท่ีปรึกษาทุกชั้นเรียน คณะทำงาน 
16. นางนิตยา สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ   
มีหนาท่ี สงเสริมนิเทศ กำกับติดตามจัดเก็บขอมูลการดำเนินงานของ 

งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียนดำเนินการสวนพฤกษศาสตรในพื ้นที ่ของโรงเรียน โดยมีองคประกอบ 
งานสวนพฤกษศาสตร องคประกอบที่ 1 การจัดทำปายชื่อพรรณไม องคประกอบที่ 2 การรวบรวมพรรณไม 
เขาปลูกในโรงเรียน องคประกอบท่ี 3 การศึกษาขอมูลดานตางๆ องคประกอบที่ 4 การรายงานผลการเรียนรู 
องค ประกอบที ่  5 การนำไปใช ประโยชนทางการศ ึกษาและสร ุปผลการปฏ ิบ ัต ิงาน และรายงาน 
แกหัวหนากลุมงาน ผูบริหาร รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. งานกลุมสาระการเรียนรู 
นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร  หัวหนางาน 
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 กำหนดหนาท ี ่ความร ับผ ิดชอบของบ ุคลากร 
ในการปฏ ิบ ัต ิการเร ียนการสอน  การจ ัดกล ุ มการเร ียน การจ ัดตารางสอนการจ ัดคร ู เข  าสอน 
ตามตารางสอนการจัดสอนซอมเสริมการจัดสอนแทน 

3.1 งานบริหารกลุมสาระและกระบวนการเรียนรู 
1. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ       รองหัวหนางาน 
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 ทิเกง   คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  สงเสริม  กำกับ ติดตาม จัดเก็บขอมูล 

ประเมินผลสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกลุมสาระการเรียนรู 
3.2 งานวางแผนจัดครูเขาสอน และจัดทำตารางสอน 

1. นายปรัชญา จันทรแกว   หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์ สุปด  รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู 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  ทิเกง          คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาที่ สำรวจความรู ความสามารถของครู และความสอดคลองของครูกับ 

หลักสูตรของโรงเรียน วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สำรวจความตองการ ความถนัด ความสนใจรวมกับ 
กลุมงานแนะแนว และเสนอแนะตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือจัดรายวิชาใหนักเรียนลงทะเบียนเรียน 
จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชหองและติดตามควบคุมใหการดำเนินการ ตามตารางสอนใหถูกตอง 
ท้ังการเรียนและการสอนและกำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน และติดตามผลการปฏิบัติ 
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3.3 งานนิเทศการศึกษา 
3.3.1งานนิเทศการจัดการเรียนรู 

 1. นายเดชกำพล     เจดียยอด  หัวหนางาน 
                            2. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร รองหัวหนางาน 

                     3. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง      นิเทศครูกลุมสาระฯคณิตศาสตร 
                4. นางสิริภางค  ขาวปอน       นิเทศครูกลุมสาระฯภาษาไทย 
                5. นายสถิตย    ขาวปอน        นิเทศครูกลุมสาระฯสังคมศึกษา ฯ 
                6. นายพงศกร  ทามา            นิเทศครูกลุมสาระฯภาษาตางประเทศ 
                7.นางจรรยา   พุทธา        นิเทศครูกลุมสาระฯศิลปะ 
                8. นางสรัญญา  เรือนคำ         นิเทศครูกลุมสาระฯการงานอาชีพ 
                9. นายอภิวิชช  เวียงคำ          นิเทศครกูลุมสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษาฯ 
               10. นายสุพจน  บุญมาเทพ       นิเทศครูกลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
               11.วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ   นิเทศครูกลุมสาระฯวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

       คณะทำงานและเลขานุการ 
                                       มีหนาท่ี  ประสานงาน น ิเทศ กำกับ ต ิดตาม  ตรวจสอบ การจ ัดทำ 
และใชแผน การจัดการเรียนรู  การจัดกิจกรรมการเรียนรู  การวัดและประเมินผล การวิจัยในชั ้นเรียน 
ใหเปนไปตามมาตรฐานและเกณฑมาตรฐานของโรงเรียน 

3.3.2  งานนิเทศก ารดำเนินงานตามโครงสรางการบริหารงาน 
1. นางฐิตารฎาฎ   อมรสิริหิรัญ  หัวหนางาน 
2. นายเดชกำพล เจดียยอด รองหัวหนางาน 
3. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร    นิเทศฝายบริหารบริหารท่ัวไป 
4. นางสรัญญา เรือนคำ นิเทศฝายบริหารงบประมาณ 
5. นายสุพจน บุญมาเทพ    นิเทศฝายบริหารวิชาการ 
6. นายสถิตย ขาวปอน นิเทศฝายบริหารงานบุคคล 
7. นางจรรยา       พุทธา  คณะทำงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ี  ประสานงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม  ตรวจสอบ การดำเนินงาน 
ตามโครงสรางการบริหารงาน  
 3.3.3 งานสงเสริมความรูทางวิชาการแกชุมชน 

1. นางสรัญญา    เรือนคำ   หัวหนางาน 
2. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร   รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
4. นายสุพจน บุญมาเทพ คณะทำงาน 
5. นายอภิวิชช       เวียงคำ คณะทำงาน 
6. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ 
ม ีหน า ท่ี   ส งเสร ิม น ิ เทศ กำก ับ ต ิดตาม จ ัดเก ็บข อม ูลการดำเนิน 

งานสงเสริมวิชาการแกชุมชน 
 
 



34 
                        3.3.4 งานส่ิงแวดลอมศึกษา 

1. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นายปรัชญา    จันทรแกว  รองหัวหนางาน 
3. นายดวงเดน      พิจอมบุตร คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
7. นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ คณะทำงาน 
8. นายพงษสิทธิ์  สุปด คณะทำงาน 
9. นายณัฐดนัย  วาลี     คณะทำงาน 
10. นายอภิวิชช   เวียงคำ คณะทำงาน  
11. นางสุวิกาญนสิริ  พิจอมบุตร คณะทำงาน 
12. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน ดำเนินการสงเสริมกิจกรรมสิ่งแวดลอมตางๆในโรงเรียน 

และแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอม 
                       3.3.5 งานสถานศึกษาพอเพียง  

1. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร  หัวหนางาน 
2. นายดวงเดน พิจอมบุตร  รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นางจรรยา    พุทธา     คณะทำงาน 
6. นางปวินรัตน     วงศวัฒนัย คณะทำงาน 
7. นายสถิตย         ขาวปอน        คณะทำงาน 
8. นางสาวเกษมณี   กลอนจันทร คณะทำงาน 
9. นายอภิวิชช    เวียงคำ คณะทำงาน 
10. นายสุพจน   บุญมาเทพ   คณะทำงาน  
11. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี ประสานงาน กำกับติดตาม ปรับปรุง พัฒนาระบบ ประเมินผล 

สรปุรายงานผลการดำเนินงานงานสถานศึกษาเศรษฐกิจพอเพียงของโรงเรียน 
                        3.3.6 งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

1. นายสถิตย ขาวปอน       หัวหนางาน 
2. นางปวินรัตน วงศวัฒนัย  รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน   คณะทำงาน 
4. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน 
5. นายพงศกร ทามา        คณะทำงาน 
6. นางสรัญญา เรือนคำ คณะทำงาน 
7. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร คณะทำงาน 
8. นายพงษสิทธิ์ สุปด     คณะทำงาน          
9. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร     คณะทำงานและเลขานุการ 
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มีหนาท่ี ประสานงาน กำกับติดตาม ปรับปรุง พัฒนาระบบ ประเมินผล 
สรุปรายงานผลการดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธของโรงเรียน 
 3.3.7 งานสงเสริมอาชีพอิสระ และหารายไดระหวางเรียน 

1. นางสรัญญา เรือนคำ หัวหนางาน 
2. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร  รองหัวหนางาน 
3. นายดวงเดน พิจอมบุตร คณะทำงาน 
4. นายสุพจน         บุญมาเทพ  คณะทำงาน 
5. นางจรรยา พุทธา คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  วางแผน สงเสริมการดำเนินการงานสงเสริมอาชีพอิสระ และ 

หารายไดระหวางเรยีนของนักเรียน 
 3.3.8 คณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู(กลุมวิชา) ประกอบไปดวย 

กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
1) นางสิริภางค   ขาวปอน ประธานอนุกรรมการ 
2) นางสาวสริินทิพย  แอบอุน อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
1) นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง ประธานอนุกรรมการ 
2) นายพงษสิทธิ์ สุปด อนุกรรมการ 
3) นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
1) วาท่ีรอยตรีวรัญู  เรือนคำ ประธานอนุกรรมการ 
2) นางนิตยา สมบุญ  อนุกรรมการ 
3) นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี อนุกรรมการ 
4) นางสาวณัฐชพิมพ  ทิเกง อนุกรรมการ 
5) นายพงษสิทธิ์  สุปด อนุกรรมการ 
๖) นางสาวสลินทิพย  แตมรู อนุกรรมการ 
๗) นายปรัชญา จันทรแกว อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1) นายสถิตย ขาวปอน ประธานอนุกรรมการ 
2) นางสาวเกษมณี กลอนจันทร อนุกรรมการ  
3) นางปวินรัตน   วงศวัฒนัย อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
1) นายอภิวิชช เวียงคำ ประธานอนุกรรมการ 

กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
1) นางจรรยา พุทธา ประธานอนุกรรมการ 
2) นายณัฐดนัย วาลี     อนุกรรมการ 
3) นางสาวสริินทิพย  แอบอุน  อนุกรรมการ 
4) นายพงษสิทธิ์ สุปด อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
1) นางสรัญญา เรือนคำ ประธานอนุกรรมการ 
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2) นายดวงเดน พิจอมบุตร   อนุกรรมการ 
3) นายสุพจน บุญมาเทพ อนุกรรมการ 
4) นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร อนุกรรมการ 
5) นางจรรยา พุทธา อนุกรรมการและเลขานุการ 

กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
1) นายพงศกร ทามา ประธานอนุกรรมการ 
2) นางสาวกมลศรัณ  จาเลิศ อนุกรรมการ 
3) นายณัฐดนัย  วาลี อนุกรรมการและเลขานุการ 

     งานกลุมสาระ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู มีหนาท่ี ประสานงาน นิเทศ  
กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดกิจกรรมการเร ียนการสอนใหตรงตามหลักสูตรสถานศึกษา เพื ่อให 
เปนไปตามมาตรฐานและเกณฑมาตรฐานของโรงเรียน  การจัดทำหลักสูตรของกลุ มสาระการเรียนรู 
จัดโครงสราง การบริหารกลุมสาระการเรียนรู บริหารกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรยีน 
สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายของโรงเรียนและของหลักสูตร 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/โครงการที่สอดคลองกับแผนงานโรงเรียน ควบคุม ดูแล กำกับใหครูในกลุมสาระการเรียนรู 
ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู และตรวจสมุด ปพ.5 
จ ัดทำข อสอบกลางภาค ข อสอบปลายภาค ดำเน ินการประเม ินการอ าน ค ิดว ิ เคราะห และเข ียน 
สมรรถนะของผูเรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค และกำกับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ 
จัดสอนซอมเสริม สอนชดเชย และสอนแทนเมื่อครูในกลุมสาระ ลา หรือไปราชการ จัดใหมีการนิเทศงาน 
วิชาการ PLC ในกลุ มสาระการเรียนรู เพื ่อปรับปรุงแกปญหา และพัฒนาการเรียนการสอน จัดทำวิจัย 
ในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับ 
งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จัดกิจกรรม ประสานงานระหวางกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
ในการบูรณาการการเรียนการสอนระหวางกลุมสาระและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
ของกลุมสาระ ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อการเรียนการสอน ปรับซอมสื่อการเรียนการสอน 
จ ัดให ม ีการพ ัฒนาคร ูด านว ิชาการในร ูปแบบต างๆ เพ ื ่อให คร ูสามารถจ ัดการเร ียนการสอนได  
อยางม ีประส ิทธ ิภาพ ส งเสร ิมให ม ีการจ ัดก ิจกรรมทางว ิชาการร ูปแบบตาง ๆ เช น การประกวด 
แขงขันและสาธิต จัดระบบขอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู กำกับดูแลกิจกรรมชุมนุม  
และโครงการพิเศษท่ีอยูในความรับผิดชอบของกลุมสาระการเรียนรูและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานขอ
งกลุมสาระการเรียนรูแลวเสนอตอโรงเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียน/ป 

4. กลุมงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
นายปรัชญา     จันทรแกว  หัวหนากลุมงาน 
มีหนาท่ี จัดวางแผนระบบการดำเนินงานทะเบียน 

วัดผลประเมินผลของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ประสานงาน สงเสริม นิเทศ  
กำกับ ติดตาม งานในกลุมวัดผลประเมินผล  
                  4.1 งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. นายปรัชญา จันทรแกว หัวหนางาน 
2. นางนิตยา สมบุญ รองหัวหนางาน 
3. นายณัฐดนัย   วาลี คณะทำงาน 
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4. นายพงษสิทธิ์    สุปด คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาที ่ จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คู มือ เกี ่ยวกับงานวัดผล 

และจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตางๆ ตามที่นักเรียน 
ลงทะเบียนเรียนไวในแตละภาคเรียนลงในโปรแกรมที่กำหนดไว และในระบบงานทะเบียน-วัดผล จัดทำ 
แบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานวัดผล เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
อยู  เสมอ ออกและใหระเบียนแสดงผลการเร ียนใหแกน ักเร ียนที ่จบหลักสูตรและประสงคจะลาออก 
จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 30 วัน นับแตวัน 
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 
แกผ ู สำเร ็จการศึกษาดำเน ินการในการออกเอกสารร ับรองผลการเร ียน ร ับรองการเป นนักเร ียน 
และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนรองขอใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ี ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการ 
ในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน รวมทั้งการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผอนผัน 
การเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียนการควบคุมดูแล 
กำกับติดตามงานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนดดำเนินการเกี่ยวกับ 
หลักฐานการเร ียนการประเม ินผลการเร ียนให ถ ูกต องเป นป จจ ุบ ัน ม ีการจ ัดเก ็บอยางเป นระบบ 
สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ ดำเนินการเกี ่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศ 
รายช ื ่ อผู  ท ี ่ ม ี เวลา เร ี ยน ไม  ครบร  อยละ 80 การผ อนผ ัน ให  เข  าประเม ินผลปลายภาคเร ี ยน 
รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมีสิทธิเขารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจงผูเกี ่ยวของทราบ ดำเนินการ 
จัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ออกคำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียมอุปกรณการสอบ เก็บรักษาขอสอบ 
และดำเนินการจำหนายใหถูกตองตามระเบียบ ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียน 
ที่ไมผานรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ จัดทำสารสนเทศผล การวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ 
การอ าน ค ิดว ิ เคราะห และเข ียน สมรรถนะ ก ิจกรรมพ ัฒนาผ ู  เร ียน และแจ งแนวปฏ ิบ ัต ิต  างๆ 
ท่ีเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของรับทราบ 

4.2 งานทะเบียนนักเรียน 
1. นางนิตยา สมบุญ หัวหนางาน 
2. นายพงษสิทธิ์ สุปด รองหัวหนางาน 
3. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงาน 
4. นายณัฐดนัย   วาลี    คณะทำงานและเลขานุการ 
ม ีหน  า ท่ี  จ ั ดทำ  จ ั ด เก ็ บ  ให  บร ิ การ เอกสารหล ั กฐานการศ ึ กษา 

ที ่เกี ่ยวของกับทะเบียนนักเรียน อยางถูกตองเปนปจจุบัน จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คู มือ 
เกี ่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ ดำเนินการกรอกขอมูลนักเรียนลงทะเบียน 
ขอมูลลงในโปรแกรมตามท่ีกำหนดไวในระบบงานทะเบียน เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีจัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน ดำเนินการตามแนวปฏิบัติ 
ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน เชน การลาออก การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 

        5. กลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
นายอภิวิชช  เวียงคำ  หัวหนางาน  
มีหนาท่ี  สงเสริม ประสานงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม 

การดำเนินงานในกลุมงานพัฒนาผูเรียน ใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
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5.1 งานกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรม เพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  

1. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. นายอภิวิชช  เวียงคำ รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์ สุปด  คณะทำงาน 
4. นายณัฐดนัย   วาลี    คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  ควบคุม ประสานงาน การจ ัดกิจกรรมช ุมน ุมให สอดคลอง 

ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ชุมชน 
ตามความสนใจและความถนัดของผูเรียน เก็บรวบรวมขอมูล  กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
กิจกรรมชุมนุมใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของสถานศึกษา จัดทำแนวปฏิบัติ 
ที ่เก ี ่ยวของกับการจัดกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมเพื ่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 สรุปรายงานเสนอตอโรงเรยีนและฝายท่ีเก่ียวของ 

5.2 งานแนะแนว   
1. นางสิริภางค   ขาวปอน หัวหนางาน 
2. นายพงศกร ทามา  รองหัวหนางาน 
3. นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงาน 
4. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงาน 
5. นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี คณะทำงาน 
6. นางนิตยา  สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี รวบรวมขอมูลนักเรียน ประสานครูที ่ปรึกษาจัดทำระเบียนสะสม 

แสดงและเผยแพรขอมูลนักเรียน จัดหาขอมูลดานการศึกษา อาชีพและบุคลิกภาพ ทั ้งดานเอกสาร สิ ่งตีพิมพ 
ส่ือทัศนูปกรณ รวมท้ังจัดหาวิทยากร และแหลงความรูท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน  ดำเนินการในการ คัดเลือก 
นักเร ียนเพื ่ อร ับทุนการศึกษา รางว ัลการศึกษาต าง ๆ กองทุนอื ่นๆ เพื ่ อการศึกษาประสานงาน 
ใหกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขามาใหการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั ้งนักเรียนกลุม 
ที ่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก จัดแผนงาน 
โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำป ประสานงานการจัดสอนวัดความรู ความสามารถ 
ทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบตางๆรวมท้ังดำเนินการเก่ียวกับขอมูลการสอบเขาศึกษาตอของนักเรียนช้ัน ม.3 และ 
ม.6 การจัดเก็บและรวมรวมสถิต ิข อมูลดานตาง ๆ ตลอดจนปการศึกษา และนำเสนอเปนเอกสาร 
เผยแพรเม่ือส้ินภาคเรียน/ป การจัดกิจกรรมแนะแนว ท้ังการบริการแนะแนว งานศึกษารวบรวมขอมูล งานสารสนเทศ 
โดยจัดสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยการเรียนรูดวยตนเอง ครอบคลุมดานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
งานใหคำปรึกษา  อบรมทักษะการใหคำปรึกษาเบื้องตนแกครู ใหคำปรึกษาผูเรียน ทั้งรายบุคคลและเปนกลุม 
การบริหารจัดการเรียนรวม/เรียนรวมของเด็กที่มีความตองการพิเศษ ประเภทตางๆ งานกิจกรรมสงเสริม พัฒนา 
ชวยเหลือผูเรียน ศึกษารายกรณี และจัดกลุมปรึกษาปญหาสงตอผูเช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผูเรียนมีปญหายากแกการแกไข 
จัดกลุ มพัฒนาผู เรียนดวยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สรางเสริมประสบการณ รวมทั ้งใหการสงเคราะห 
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 หัวหนางาน 
2. นายสถิตย     ขาวปอน รองหัวหนางาน 
3. นางสิริภางค   ขาวปอน คณะทำงาน 
4. วาท่ีรอยตรีวรัญู   เรือนคำ คณะทำงาน 
5. นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร คณะทำงาน 
6. นายพงษสิทธิ์   สุปด คณะทำงาน 
7. นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี คณะทำงาน 
8. นางปวินรัตน    วงศวัฒนัย    คณะทำงาน 
9. นางนิตยา  สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 
หนาท่ี  วางแผนควบคุมการจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ใหสอดคลอง 

ตรงตามเจตนารมณของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2546 และเปนไปตามขอกำหนด 
ของคณะกรรมการลูกเสือแหงชาติ 

5.4 งานนักศึกษาวิชาทหาร  
1. นางฐิตารฎาฎ อมรสิริหิรัญ ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหารพิเศษ 
2. นายเดชกำพล เจดียยอด ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหารพิเศษ 
3. นายอภิวิชช เวียงคำ ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหาร  
4. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี ผูกำกับนักศึกษาวิชาทหาร 

มีหนาท่ี  นิเทศติดตามใหนักเรียนปฏิบัติตามกฎระเบียบและเขาฝกกิจกรรม 
นักศึกษาวิชาทหาร ตามวันเวลา และปฏิทิน ท่ีทางกรมการรักษาดินแดนกำหนด 

5.5 งานทัศนศึกษา 
                                       1. นางนิตยา สมบุญ หัวหนางาน   

  และหัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5 

2. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี รองหัวหนางาน 
3. นายสถิตย     ขาวปอน หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 

             4. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2 
             5. นายปรัชญา จันทรแกว หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 
             6. นายสุพจน  บุญมาเทพ หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 
             7. นายดวงเดน   พิจอมบุตร หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 
             8. นางสิรินทรพร  ขัดฝน  คณะทำงาน 
             9. นางสาวเกษมณี กลอนจันทร  คณะทำงานและเลขานุการ 

มีหนาท่ี  วางแผนดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา การเรียนรูนอกหองเรียนท่ี 
มุงเนนผูเรียนใหเกิดการเรียนรูจากประสบการณจริง ผูเรียนเกิดการเรียนรู มีความรอบรูจากแหลงการเรียนรู 
และแหลงวิทยาการภายนอกประเภทตางๆ ใหดำเนินการไปดวยความเรียบรอย
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6. กลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
นางสุวิกาญจนสิริ   พิจอมบุตร  หัวหนางาน  
มีหนาท่ี  อำนวยความสะดวก ประสานงาน สงเสริม นิเทศ กำกับ ติดตาม 

งานในกลุมงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  ใหดำเนินไปตามกรอบคุณภาพ  
6.1 งานรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. นางสุวิกาญจนสิริ  พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ รองหัวหนางาน 
3. นางสรัญญา   เรือนคำ คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย         ขาวปอน คณะทำงาน 
6. นายพงศกร ทามา  คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นายปรัชญา        จันทรแกว คณะทำงาน 
9. นายอภิวิชช เวียงคำ  คณะทำงาน 
10. นางสาวณัฐชพิมพ  ทิเกง คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาที่ สรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายใน จากผูมีสวนเก่ียวของ 

และจ ั ดทำรายงานผลการพ ัฒนาค ุณภาพการศ ึ กษาประจำป   SAR เสนอต  อผ ู  บร ิ หารโรงเร ี ยน 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หนวยงาน ตนสังกัดและเผยแพร 

6.2 งานกิจกรรมสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ   
1. นางสุวิกาญจนสิริ พิจอมบุตร หัวหนางาน 
2. นางสรัญญา เรือนคำ รองหัวหนางาน 
3. วาท่ีรอยตรีวรัญู เรือนคำ คณะทำงาน 
4. นางสิริภางค ขาวปอน คณะทำงาน 
5. นายสถิตย ขาวปอน  คณะทำงาน 
6. นายพงศกร ทามา คณะทำงาน 
7. นางจรรยา พุทธา คณะทำงาน 
8. นายอภิวิชช   เวียงคำ คณะทำงาน 
9. นายปรัชญา จันทรแกว คณะทำงาน 
10. นางสาวณัฐชพิมพ ทิเกง  คณะทำงาน 
11. นางสิรินทรพร   ขัดฝน  คณะทำงาน 
12. นายพงษสิทธิ์ สุปด คณะทำงานและเลขานุการ  
มีหนาท่ี สงเสริมกำกับติดตาม ความเปนเลิศทางวิชาการของบุคลากร และนักเรียน 

ในการพัฒนาความรู ความสามารถ ทักษะประสบการณ ท้ังการจัดคายและการเขารวม งานศิลปหัตถกรรม นักเรียน 
และการแขงขันตางๆ 

6.3 งานสำเนาเอกสาร 
1. นายพงษสิทธิ์    สุปด   หัวหนางาน 
2. นางสิรินทรพร   ขัดฝน รองหัวหนางาน 
3. นายณัฐดนัย   วาลี คณะทำงานและเลขานุการ 
มีหนาท่ี  ดำเนินงานดานการอัดสำเนาเอกสารและประสานงานการสำเนาเอกสาร



 

 




