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วิสัยทัศน์ พนัธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษาที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในศตวรรษที่ 21 มี
คุณธรรม จริยธรรม รักโรงเรียน จัดสภาพแวดล้อมให้มีความสวยงามและปลอดภัยกับผู้เรียนในทุกดา้น 
 
พันธกิจโรงเรยีนบ้านกิ่วพรา้ว 
 1. จัดการเรียนรู้ตามมาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

2. จัดการเรียนรู้ที่ปลูกฝังใหผู้้เรียนมีคุณธรรมและจริยธรรม 

3. พัฒนาสภาพแวดล้อม การบริการและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 
1. ผู้เรียนมีความรู้ตามมาตรฐานสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21  

2. ผู้เรียนมีคุณธรรมและจรยิธรรม 

3. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนพัฒนาตามธรรมชาติอย่างเต็มศักยภาพ ให้บริการผู้เรียน
และมีระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนที่มีประสิทธิภาพ 

 
ปรัชญาของโรงเรียน “ ปญญฺา  โลกสฺติ  ปชฺโชโต  หมายถึง  ปัญญาเป็นแสงสวา่งในโลก ” 
คำขวญั   “ ความรู้ดี มีคณุธรรม นำพัฒนา พลานามัยสมบูรณ์ ”                    
สีประจำโรงเรียน  “ เทา-แสด ”             
เอกลักษณ ์  “ โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม ”                                    
อัตลักษณ ์  “ โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม ”   
 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี ้
 1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื ่อสาร ที ่มี
ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์ 
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
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 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง  ๆ ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอนัพึงประสงค ์
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศกัราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรยีนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ ศาสน์ กษัตริย ์
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 7.  รักความเปน็ไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านยิมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรูก้ารเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรูจ้ักการเคารพผู้ใหญ ่
 9. มีสติรู้ตัว รูค้ิด รู้ทำ รู้ปฏบิัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุม้กันที่ดี 
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 11. มีความเขม้แข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 

การบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         การบรหิารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็น
หัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ให้ความสำคญัและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาใหม้ากที่สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่
จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ท้องถิ่น และการมสี่วนร่วมจากผู้มสี่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเกีย่วกับการให้ความเห็นการพฒันาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ 

ความสำคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล 

จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือ 

รายวิชาเพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์   
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และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 
5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัต ิ
 

2.  การวางแผนงานด้านวชิาการ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ      
ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ   การ
เทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและใช้   สื่อ และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมใหม้ีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา    คุณภาพการศึกษา 
และส่งเสริมชมุชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุม่สาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

สำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู ้
4. จัดกิจกรรมพฒันาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจยั และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1.  จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเนน้พัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา   มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวชิาต่างๆ ครบถว้นตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา     การศกึษาที่ส่งเสริม
ความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และ
อาเซี่ยน 
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5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกบัความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จรงิ ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้   คิดเป็น ทำเป็นรักการอ่าน
และเกิดการใฝรู่้อย่างต่อเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม ค่านยิมที่ดีงามและคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5.  ส่งเสรมิสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอำนวยความสะดวก
เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี 
ผู้สอนและผู้เรยีนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที ่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 
6.  การวัดผล ประเมนิผล และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมนิผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดใหม้ีการซ่อมเสริมกรณีที่มผีู้เรียน ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่าน
ระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวชิาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
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7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ้และกระบวนการ
ทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ ในการ
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ทำให้ผู้เรียนได้ฝกึการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวจิัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้ครนูำ
ผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 
8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้อง
ศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทัง้ในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  กำกับตดิตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ใหม้ีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 
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10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ   โดยใหท้กุ 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูไดร้บัความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ทำหน้าที่ครแูนะ 

แนว    ครูที่ปรึกษา  ครูประจำช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที ่

1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดทำแผนสถานศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้ง 

สร้างระบบ การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือที่รู้จักกันวา่วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้คร ู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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12.  การส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเข้มแขง็ทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมลู  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปญัญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
13.   การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมสี่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน    เป็นต้น 
14.  การส่งเสริมและสนับสนนุงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอื่นที่จดัการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคม
อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  
ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ที่ร่วมจดัการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศกึษา   และใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนบัสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว   
ชุมชน    องคก์รเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอื่น   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

6. ส่งเสริม และพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 
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15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกับงานดา้นวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพื่อให้ ผู้ที ่เกีย่วข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมนิผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรยีนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนงัสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 
กับ   หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทำหนังสือเรียน   หนงัสือเสริมประสบการณ์   หนังสอือ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบ 
งาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน 
ประกอบ     แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนา และใชส้ื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2.    พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ    
การศึกษา พรอ้มทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้3. 3.    พัฒนาและใช้
สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์
ความรู้ใหม่ๆ เกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏบิัตงิานของบุคลากรในการจดัหา ผลิต ใชแ้ละพัฒนาสื่อ และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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ด้านบริหารวิชาการ 
 
 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ
ดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ  มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่ม
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อื่นๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรื อรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
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3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรี ยนพัฒนาคุณธรรมนำความรู้
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  1 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2 จัดทำหลักสูตรที่มุ ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที ่สมบูรณ์ทั ้งร่างกาย  จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3 จ ัดให้ม ีว ิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษารับทราบ 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
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3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อ

กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริ หาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น
สำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู ้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู ้เกี ่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 

10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3 สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู ้เพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
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9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จัก
กันว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่ วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื ่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       
ในที่อื่นๆ 
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4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่
ร่วมจัดการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้ อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
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16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน   ใบ

ความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั 

ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียน รู้          

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
18.  การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

19.  การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
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20.  การทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
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คําสั่งโรงเรียนบ้านกิ่วพร้าว 
ที่  029/2566 

เรื่อง แตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจ 
บริหารจดัการสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 

------------------------------------------------------ 
อาศัยอํานาจบังคับบัญชาและอํานาจหนาที่ตามความในมาตรา 35 และ มาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 อํานาจตามมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.
2547 เพื่อใหการบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดตอทางราชการ จึงแตงต้ังและมอบหมาย
หนาที่ราชการงานสนับสนุนการสอนใหขาราชการครูและลูกจางของโรงเรียนบ้านกิ๋วพร้าว ปฏิบัติหนาที่    ประจําป
การศึกษา 2566 ดังตอไปน้ี 

 คณะกรรมการฝายบริหาร 
1. นายณรงค์   ดีสงคราม  ตำแหน่ง ผอูํานวยการชำนาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
2. นางกาญจนา  อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
3. นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
4. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
5. นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
มีหนาที่ 
1.ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและ
เกิดผลดีแกทางราชการ 
2. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
3. ติดตามประเมินผลการปฏบิัติงานในงานฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานบริหารวิชาการ 
1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 
2. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที ่ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนบัสนุน ส่งเสรมิให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียน
สามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจ 
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หน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มี
คุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 
1.  งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
   1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอ 
 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
1.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
2.จัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู ้การสอนและอื ่นๆให้เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตาม
กลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 
3.  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเหน็ชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4. นิเทศ ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุง พัฒนา หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษารับทราบ 
 2.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
1.นางกาญจนา อินทมงคล    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
1.จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่าง
บุคคล 
2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝกึการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิดการ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4.จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝังคณุธรรม ค่านิยม
ที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
5.  ส่งเสรมิสนับสนุนใหผู้้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวกเพื่อให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี ้ผู้สอนและ
ผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 
6.จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทกุเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย 
เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
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3. งานจัดการเรียนการสอน 
1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 3.นายณัฐพล ผิวพันธ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหนาที่ 
1. จัดครูเขาสอนตามโครงสรางหลักสูตรใหตรงตามความรูและความสามารถ 
2. ตรวจสอบ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแผนการจัดการเรียนรขูองครูผสูอนทุกคน 
3. จําทําแบบติดตามการจัดการเรียนการสอน พรอมกับสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม 
การเรียนรูของผเูรียนในแตละเดือนเสนอตอผบูริหาร 
4. ตรวจสอบเวลาเรียนของผูเรียน จัดใหมีการสอนซอมเสริม สอนชดเชย และสอนแทน 
5. จัดทําตารางสอนใหสอดรับกับหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรอื่น ทั้งนี้ใหสามารถประกาศใชไดกอนเปดภา
คเรียน 
 
3.  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 

 3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
1.กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
2.จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3.วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4.จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มผีู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
5.  จัดใหม้ีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศดา้นการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ 
ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 
3.1 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกลุชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวเกษรา  แก้วคำฟ ู  ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 
2. ปฏิบัติหนาที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
4. ดําเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจําหนายนักเรียน 
5. จัดทํา ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แกไขหลักฐานตางๆ และการลาออกของนักเรียน 
7. จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 
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8. จัดทําแบบฟอรม สถิติ ขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
9. จัดทําระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
10. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 
11.วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและประเมินผล 
12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
13. จัดทําระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
14. ดําเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
15. ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจาหนาที่วัดผลกลมุสาระฯ 
16. รับผล ตรวจสอบความถูกตองกับงานคอมพิวเตอรและเก็บหลักฐานผลการเรียน 
17. จัดทําตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแกตัว 
18. จัดทําแบบฟอรมงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 
19. จัดสอบวัดและประเมินผลใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
20. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 
21. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่รองผอูํานวยการฝายวิชาการมอบหมาย 
 
3.2 งานทะเบียน 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางกาญจนา  อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
4.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1.จัดทําทะเบียนนักเรียน การลงทะเบียนเรียน การประเมินผลการเรียนทุกรายวิชา หลักฐานผลการเรียน การจบ
หลักสูตร การเทียบโอนผลการเรียน 
2. ดําเนินการรับมอบตัวลงทะเบียนประวัตินักเรียนภาคเรียนตอภาคเรียน 
3. บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียนและประชาสัมพันธผลการเรียนของผูเรียน 
4. สรุปและรายงานผลสัมฤทธ์ิใหเปนขอมูลสารสนเทศภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5. รายงานผลการเรียนแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองผลการเรียนของผูเรียน ตามเอกสารหลักฐาน 
ดังนี้ 
แบบ ปพ.1- ระเบียนแสดงผลการเรียน 
แบบ ปพ.2 - ใบประกาศนียบัตร 
แบบ ปพ.3- แบบรายงานผสูําเร็จการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ออกแบบจัดพิมพ โรงเรียนสั่งซื้อมาใชงาน 
แบบ ปพ.4 - แบบแสดงผลคณุลักษณะอันพึงประสงค 
แบบ ปพ.6 - แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 
แบบ ปพ.7- ใบรับรองผลการศึกษา 
แบบ ปพ.9- สมุดบันทึกผลการเรียนรูของนักเรียนรายบุคคลสถานศึกษาออกแบบและจัดทําขึ้นใชงานไดตามความ
เหมาะสม 
6. รายงานขอมูลในระบบ DMC (data center) ผานเว็บไซตตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
7. รายงานขอมูล smis ตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
8. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
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9. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 
10. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาแกไขหลักฐานตางๆที่เกี่ยวของใหถูกตอง รายงานการจําหนายนักเรียนและการลาออก
ของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 
11. จัดเก็บรักษาเอกสารหลกัฐานทางการศึกษาและงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 
12. จัดทําแบบฟอรมสถิติขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
13. จัดทําระเบียบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
14. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงานทะเบียน 
 
3.3 งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู 

1. นางกาญจนา อินทมงคล    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหนา 
2. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรูวาสอดคลองและครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู 
ตรงตามตัวช้ีวัดและเปนไปตามสาระการเรียนรูที่กําหนดในหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 
2. จัดใหมีการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนประเมินคุณลักษณะอันพงึประสงคและประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผูเรียนประเมินกิจกรรมสาธารณะประโยชน และประเมินสมรรถนะสําคัญของผเูรียนตามหลักสูตร 
3. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเปนหลักฐานการประเมินผลการเรียนรใูนขอ 2 
4. จัดทําปฏิทินและตารางสอบประจําภาคเรียน โดยการประสานงานกับกลุมสาระฯ และประชาสัมพันธ 
5. จัดสอบประจําภาคเรียน จัดทําตารางสอบกลางภาคสอบปลายภาคสอบแกตัว โดยการประสานงานกับกลุมสาระ
การเรียนรู 
6. ติดตามประสานงานในการสอบประเมินผล LAS, PISA และ O-net พรอมกับวิเคราะหผลเพื่อนํามาใชในหาแนวทาง
ในการยกผลสัมฤทธิ์ใหสูงขึ้น 
7.สงเสริมใหมีการศึกษาและวิเคราะหคุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง เพื่อนําไป
พัฒนาตอยอดเปนคลังขอสอบครบทุกกลมุสาระฯ 
8. จัดทําคลังขอสอบ ควบคุมขอสอบกลางภาคและปลายภาค ใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 
9. สรุปรายงานผลขอมูลสารสนเทศงานวัดและประเมินผลการเรียนร ูรายงานผเูกี่ยวของใหทราบ 
10. จัดทําระเบียบเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11. ประมาณการและขอจัดซื้อพัสดุที่ตองใชในการดาํเนินการวัดผลและประเมินผล 
12. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงานวัดผลและประเมนิผล 
13.จัดทําแบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของกับงานวัดผลเอกสารการวัดและประเมินผลจดัทําปฏิทิน เพื่อติดตาม 
ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกผลการเรียนลงในปพ.5 ใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
14. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนากลมุงานบริหารวิชาการมอบหมาย 
 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. นางกาญจนา  อินทมงคล    ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที ่
1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้อง
กับการศึกษา 
2.พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญในการเรียนรู้ที่
ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู ้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบ                
สหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
3.พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4.รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนนุให้ครูนำผลการวิจัย
มาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
5.งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม      ตำแหน่ง ครูชำนาญการพเิศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

หน้าที่ 
1. สงเสริมสนบัสนุนใหครูจัดหา/ผลิต/ใช/เผยแพรสื่อและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดทําทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของครูผสูอนทุกคน 
3. ติดตาม จัดเก็บและรวบรวมสภาพของปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาและการนาํสื่อนวัตกรรม 
ไปใชจัดการเรียนรแูละความตองการในดานตาง ๆ เพื่อสงเสริมใหมีการนําสื่อ นวัตกรรมไปใชอยางมีประสิทธิภาพ 
4. สงเสริมใหมีการแลกเปลีย่นเรียนรใูนการใชสื่อ นวัตกรรม ของครูทุกคน 
5. สงเสริม กํากับ และดูแลการใชงานระบบใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
6. นิเทศ ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 
6.การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

1. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลอื     ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 
มีหน้าที ่
1.จัดให้มีแหลง่เรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการแสวงหา
ความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  
3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิน่ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4.  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ กำกับติดตาม 
ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
5.  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
 
7. งานนเิทศการศึกษา 

1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผูร้ับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที ่
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน  
2.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

8.  งานแนะแนวการศึกษา         
1. นางกาญจนา  อินทมงคล     ตำแหน่ง   ครูชำนาญการพิเศษ     เปน็ผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทกุคนในสถานศกึษาตระหนักถึง
การมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่ปรึกษา ครูประจำ
ชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดแูลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7.  ส่งเสรมิความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  
8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน วัด ชุมชน ในลักษณะเครือข่าย
การแนะแนว 
9.  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผูร้ับผิดชอบ 
3. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที ่
1.กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบประกัน
คุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
3. จัดทำแผนสถานศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
5.ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
6.จัดทำรายงานคณุภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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10.  งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
1.นางกาญจนา อินทมงคล   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ     เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง  ครูผูส้อน  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที ่
1.จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องคก์ร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอืน่ 
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3.ส่งเสริมให้ชมุชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมลู ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและ
วิทยาการต่างๆ 
4.พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี ่ยน
ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 
11.  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอืน่ 
 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1.  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของ
นักเรียนทกุด้าน 
2.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษา ชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้
สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุมผู้ปกครองนกัเรียน 
การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 
 
12.  งานสง่เสริมและสนบัสนนุงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
  นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัด
การศึกษา 
3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -เอกชน องค์วิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ผู้เรียน 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอื่น 
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5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตาม
ความเหมาะสมและจำเป็น 
6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
13. งานคัดเลือกหนังสือ 

นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. แตงต้ังคณะกรรมการภาคี 4 ฝายเพ่ือคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
2. ประสานงานกลมุสาระฯใหศึกษาและวิเคราะหคัดเลือกหนังสือเรียนตาง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง 
กับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อใชเปนแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอนของแตละปการศึกษา 
3. จัดประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือก 
4. เสนอผบูริหารเพื่อพิจารณาและดําเนินการตามระเบียบ 
5. ประสานงานกลมุสาระฯเพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหจัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริม 
ประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงานและใบความรเูพื่อใชประกอบการจัดการเรียนการสอน 
6. แตงตั ้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนและหนังสือประกอบการเรียนต าง ๆ ตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
7. สรุปรายงานผลการคัดเลอืกหนังสือเรียนประจําป 
8. สงตอผลการคัดเลือกหนังสือใหกับงานพัสดุเพื่อดําเนินการตอไป 
 
 

กลุมงานบริหารงบประมาณ 
1. นายณัฐพล  ผวิพันธ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย        หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
2. นางวิภาณี  จินดาธรรม  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
3. นางกาญจนา  อินทมงคล ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝายบริหารและ
ทุกกลมุ/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2.รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ําเสมอ หากมีปญหาในการดําเนินงานใหรีบ
รายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
3. วางแผน กาํหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารงบประมาณ มีการปฏิบัติภารกิจดวยความประหยัด
และเกิดประโยชนสูงสุด 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
1. งานจัดทําแผนงานงบประมาณ 

นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ    
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มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอผบูริหารและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 
3. งานขออนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
4. งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. งานรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
6. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลการใชงบประมาณ 
7. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. งานปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงบประมาณกองทุนเพื่อการศึกษา 
10. งานบริหารทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
2. งานบริหารการเงนิและบญัช ี

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย   เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีใหเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบทางราชการ คือทําหลักฐาน
การเงินและเอกสารการเงินมีคณะกรรมการตรวจสอบและเก็บรักษาเงินปฏิบัติถูกตอง เรียบรอย และปลอดภัย ตาม
ระเบียบแนวปฏิบัติการใชจายเงิน การเบิกจายเงินควบคุมดูแลใหเปนไปตามระเบียบครบทุกขั้นตอน ครบทุกประเภท
ของเงิน มีเอกสารเกี่ยวกับการใชจายเงินเรียบรอยและปลอดภัย สงรายงานรับจายเงินบํารุงรักษาถูกตองตามระเบียบ
กําหนด ซึ่งรายละเอียดหนาที่รับผิดชอบดังนี ้
ก.งานหลักฐานการเงินและการบัญชีที่กําหนด ดังนี้ 
1. เงินนอกงบประมาณ 
1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
1.2 ใบเสร็จรบัเงิน 
1.3 สมุดเงินสด 
1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
1.5 ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 
1.6 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายไดสถานศึกษา 
1.7 หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 
1.8 สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
2. เงินงบประมาณ 
2.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2.2 สมุดเงินสด 
2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
3. เงินรายไดแผนดิน 
3.1 ใบเสร็จรบัเงิน 
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3.2 สมุดเงินสด 
3.3 ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงินของผเูบิก 
4. รายงาน 
4.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
4.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
4.3 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
4.4 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิน้เดือน 
4.5 รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศกึษาภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันสิ้นปงบประมาณ 
4.6 กรณีที่โรงเรียนทําหนาที่เปนหนวยเบิกจะตองปฏิบัติ/รายงานโดยใชระบบ GFMIS 
4.7 รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
ข. การรับเงิน 
ค. งานเก็บรักษาเงิน 
ง. งานการจายเงิน 
จ. งานควบคุมและตรวจสอบ 
ฉ. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
3. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
ควบคุมดูแลการดําเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
และที่แกไขในเรื่องตอไปน้ี 
1. ควบคุม ดูแล การจัดซื ้อจัดจาง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑตรวจรับลงทะเบียน รับผิดชอบการศึกษาดําเนินการ
ควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหรือตามคําสั่งของโรงเรียนและคํานึงถึงความ
ประหยัด ไดวัสดุครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
2. ควบคุมดูแลการจัดทําบัญชีวัสดุและทําทะเบียนครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ที่ดินและสิ่งกอสรางตองดําเนินการขึ้น
ทะเบียนที่ราชพัสดุ หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งกอสรางไวที่โรงเรียนควบคุมการเบิก-จายพัสดุการยืม
พัสดุดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบเปนปจจุบันอยูเสมอ 
3. ติดตาม ดูแล การปรับซอมและปรับปรุงรักษาพัสดุ จัดใหมีการวางแผนปฏิบัติการมีงานปรับซอมไวในแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียนมีการตั้งงบประมาณคาใชจายในการปรับซอมและบํารุงรักษาควบคุมดูแลใหมีการปรับซอมและ
บํารุงรักษาพัสดุเปนประจํา มีการดําเนินการแนะนําวิธีการใชและรับซอมปรับปรุงพัสดุของโรงเรียน 
4. ดําเนินการใหมีการตรวจสอบจํานวนพัสดุประจําป รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานของการอนุมัติจําหน
ายและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ ติดตามใหมีการตรวจสอบพัสดุประจําปและตรวจสอบวัสดุถาวรโดยใหรายงานทันตาม
กําหนดเวลา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แกไขควบคุมดูแลการใหบริการดาน
วัสดุครุภัณฑแกบุคลากรฝายตางๆ ในโรงเรียนไดรวดเร็วทันกําหนดเวลา 
5. ควบคุม ดูแล การจัดทําเอกสารแนะนําวิธีใช การปรับซอม หรือทะเบียนตางๆที่จําเปน จัดทําแบบรายงานแบบ  
ฟอรมในการจัดซื้อ-จัดจาง 
6. รับผิดชอบวัสดุ-ครุภัณฑ ทั้งหมดที่ใชอยใูนสํานักงาน 
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7. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดจางกอนใหผูบริหารลงนามใหถูกตองเปนไป
ตามระเบียบของทางราชการสามารถเบิกจายเงินได ใหลงนามกํากับกอนใหผูบริหารลงนามอนุมัติการจัดซื้อ-จัดจาง               
และจายเงิน 
8. ควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาการใชยานพาหนะ ของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ใชรถราชการ พ.ศ. 2560 
9. ควบคุมดูแลดานการประเมินผลดานงานพัสดุ มีการจัดทําขอมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ สรุปรายงานผลทุกสิ้นภาค
เรียนและปการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
4. งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 
2. พัฒนา ประสานงาน ติดตาม การจัดทําเอกสารระบบควบคุมภายในของทุกกลมุ /งาน 
3. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 

มีหนาที่ 
1. ควบคมุ ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลมุงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับฝายบริหารและ
ทุกกลมุ/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผบูริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการ 
ดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
3. วางแผน กาํหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวยความ 
ประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
5. ปฏบิัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
1. งานวางแผนและจัดสรรอตัรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบ
อํานาจ อ.ก.ศ.จ. 
3. สํารวจ ตําแหนง วิชาเอกที่ตองการบรรจุตามแผนอัตรากําลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษาและสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
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4. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณให
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
2. งานสรรหาและการบรรจแุตงตั้ง  

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. ดําเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 
2. ประชุมแตงต้ังคณะกรรมการสรรหาตําแหนงครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงต้ังใหผบูริหารและผทูี่เกี่ยวของรับทราบ 
4. จัดทําคําสั่งแตงตั้ง โอน ยาย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพื้นที่การศึกษาและระหวางเขต
พื้นที่การศึกษาอื่น 
5. เสนอคํารองขอยายตามลําดับขั้น เพื่อขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 
6. บรรจุและแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
ระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทําทะเบียนประวัติ 
และจัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 
8. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
9. เสนอคํารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อดําเนินการตอไป 
10. บรรจุและแตงต้ังตามหลักเกณฑวิธีการที่ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. กําหนด 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
3. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นายณรงค์   ดสีงคราม   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รบัผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. ประสานและจัดทําคําสัง่แตงต้ังคณะกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลักเกณฑที่กําหนด 
2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอผลการประเมินไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบทุกครั้ง 
4. การขอเลื่อนขั้นบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ศ.จ. กําหนด 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. งานการลา 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาใหบุคลากรทราบ 
2. จัดทําเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท 
3. รายงานและสรุปการลาใหผบูริหารและผูที่เกี่ยวของทราบ 
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4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
5. งานวินัยและการรักษาวนิัย 

นายณรงค์  ดีสงคราม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
2. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
3. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 
4. การอุทธรณ 
5. การรองทุกข 
6. การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 
7. การออกราชการ 
8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผอูํานวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
6. งานการจัดทําทะเบียนประวัต ิ

นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจาง โดย
จัดทํา 2 ชุด เก็บไวที่โรงเรียน 1 ชุด และสงไปเก็บรักษาไวที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจํานวน 1 ชุด 
2. บันทึก เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ขอมูล ลงในทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
7. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานของบคุลากร 

นายณรงค์  ดีสงคราม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
2. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่และความ
รับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสงเขาประชุม อบรมสัมมนา ภายนอกโรงเรียน/ศึกษาดู
งาน/ศึกษาเพ่ิมเติม 
3. สํารวจผูมีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งในและนอกเวลา
ราชการ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 
5. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
7. สงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมถึง
การดําเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 
8. ดําเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตรประจําตัวเจ าหนาที่
ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม 
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9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. กลมุบริหารงานทั่วไป 

 1. นางสาวจรัสโฉม กมุมาลือ ตำแหน่ง ครชูำนาญการพิเศษ หัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป 
 2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงานกับ  ฝายบริหาร
และทุกกลุม/งาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาในการดําเนินงานให
รีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลุมงานบริหารทั่วไป มีการปฏิบัติภารกิจดวยความประหยัดและ
เกิดประโยชนสูงสุด 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
1. งานดําเนินงานธุรการ สารบรรณ  
 นางสาวเกษรา แก้วคำฟู ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. กําหนดโครงสราง/แผนภูมิการบริหารงานธุรการโรงเรียน กําหนดหนาที่รับผิดชอบ บริการ/การ 
จัดการ และนําเทคโนโลยีมาใชในกาบรหิารจัดการงานธุรการ และจัดสํานักงานธุรการใหมีความเหมาะสมและ
ปลอดภัย 
2. จัดทําทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการหรือหลักฐานเอกสารอื่นใหถูกตองตามระเบียบ นําเทคโนโลยีมาจัดการใหการ
ปฏิบัติงานไดสะดวก รวดเร็ว ในงานสารบรรณ สามารถตรวจสอบ/ตรวจคนหรือติดตามหลักฐานไดสะดวก รวดเร็ว 
ทันเวลา 
3. จัดทําเอกสารหลักฐาน เอกสารการโตตอบตามระบบ/ขั้นตอน/วิธีการโดยระบบ e-office และจัดเก็บหนังสือ
ราชการหรือหลักฐานอ่ืนถูกตองตามระเบียบสารบรรณพรอมใหบริการและเปนที่ยอมรับตรวจสอบได 
4. รวบรวมแนวปฏิบัติ กําหนดขั้นตอน/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและ
หลักฐานอื่น 
5. ดําเนินการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นถูกตองตามระเบียบสารบรรณใหสามารถคนหา
หนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอื่นทั้งสภาพเก็บรักษาปจจุบันและทําลาย 
6. รายงานผลการเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและหลักฐานเอกสารอื่นอยางถูกตองตามขั้นตอน/ระเบียบ/
แนวปฏิบัต ิ
7. ประเมินผลการดําเนินงานธุรการระดับโรงเรียน /คณะกรรมการ/ภายนอก ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได รับมอบหมาย    
พรอมทั้งวิเคราะหผลการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนา 
8. บริการงานปฏิคม และงานสําเนาเอกสาร 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
2. งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษา 

นายณรงค์   ดสีงคราม    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
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1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะหข์้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผุ้ที่เกีย่วข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการ อนุม้ติ อนุญาต สั่งการ เร่งรดั การดำเนินการ และรายงาน
ผลการดำเนินการ ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 
3. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
3.1 งานดําเนินงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. จัดทําโครงสรางงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. สงเสริมและพัฒนาในงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. นําเทคโนโลยีมาใชในงานพัฒนาระบบและเปนแหลงประมวลผลขอมลูสารสนเทศกลางในสถานศกึษา 
4.จัดการแบบมีสวนรวมงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (การรวบรวมขอมูลสารสนเทศ/การประมวลผล/การแกไข/
ปรับปรุง/การพัฒนาขอมูลดานตางๆ 
5. นิเทศ ติดตามและประเมนิผล และนําผลการนิเทศ ตดิตาม ประเมินผลไปปรับปรงุพัฒนา 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
3.2 งานพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 
1. พัฒนาระบบงาน สงเสริม จัดระบบงานอยางรอบดานและหลากหลายทั้งภายในและภายนอก 
2. รายงานขอมูลสารสนเทศ/การใหบริการขอมูล/เผยแพรขอมูลทั้งภายในและภายนอก 
3. กํากับนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และนําผลไปใชปรับปรุงพัฒนา 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
3.3 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1. ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใชเครือขายและ
พื้นที่บริการในโรงเรียน 
2. จัดระบบเทคโนโลยีเพือ่การศึกษาเปนเครือขายสําหรับบริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีในงาน/หอง/ชั้นเรียน
และภายนอกโรงเรียน 
3. มีการปรับปรุงพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหทันสมัยกาวทันยุคโลกาภิวัตน 
 
 

5. งานประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมและวิเคราะหขอมูลชุมชนและภาคีเครือขายการศึกษา 
2. สรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขายการศึกษา 
3. ใหบริการชุมชน 
4. มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน 
5. นิเทศ ติดตามและประเมนิผล และนําผลการนิเทศ ตดิตาม ประเมินผลไปปรับปรงุพัฒนา 
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6. พัฒนาระบบงานสารสนเทศ จัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมเพื่อพัฒนาหนวยงาน องคกร ชุมชนใหความรวมมือ
เพื่อพัฒนาหนวยงาน องคกร ชุมชน 
7. จัดตั้งองคกรเพื่อสนับสนุน จัดตั้งคณะทํางาน และประสานงานความรวมมือ เพื่อไดรับการสนับสนนุจากหนวยงาน 
องคกร ชุมชน 
8. จัดทําแผนงานใหมีการไดรับบริการดานวิชาการ อาคารสถานที วัสดุอปุกรณ บุคลากร อื่นๆแกโรงเรียน 
9. นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานกับชุมชนและภาคีเครือขาย เผยแพร/ประชาสัมพันธผลการ
ดําเนินงานสถานะผูใหและผรูับบริการ และนําผลการประเมินใชปรับปรุงพัฒนา 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

นายณรงค์   ดสีงคราม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนภูมิการบริหารจัดการโรงเรียน 
1.1ทําการวิเคราะห/สังเคราะหการจัดทําแผนภูมิการบริหารจัดการโรงเรียนและรวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัติ 
1.2 ดําเนินการการแบบมีสวนรวมจัดทําแผนภูมิบริหารจัดการโรงเรียนที่สอดคลองกับ สพป,สพฐ, กระทรวง 
1.3 มีการกําหนดงาน รายละเอียดขอบขายงาน /ภารกิจ/การพรรณนางาน/คมูือโรงเรียน 
2. กําหนดบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการมอบหมายงาน 
1.1 จัดทําคําสั่ง บันทึกขอความ บทบาทหนาที่รับผิดชอบ การมอบหมายงานที่เปนลายลักษณอักษร 
1.2 สงเสริมบุคลากรใหไดรับการพัฒนาตามบทบาทหนาที่รับผิดชอบ 
1.3 นิเทศ กาํกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเปนรายบุคคล/มีการรายงายผลการ
ปฏิบัติงานหรือรายงานผลการประเมินตนเองเปนรายบุคคล (SAR) 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
6. งานเทคโนโลยีและสารสนเทศเพื่อการศึกษา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ   ตำแหนง่ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3. นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

  
 
มีหน้าที ่
1.ดําเนินการแบบมีสวนรวมหรือการกระจายงานระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหครอบคลุมการใชเครือขายและ
พื้นที่บริการในโรงเรียน 
2.จัดระบบและดูแลระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเปนเครือขายสําหรับบริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีในงาน/ 
หอง/ชั้นเรียนและภายนอกโรงเรียน 
3. มีการปรับปรุงพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหทันสมัยกาวทันยุคโลกาภิวัตน 
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7.งานส่งเสริม สนับสนนุด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และการบริหารทั่วไป 
 7.1 งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

1. นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
3. นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
(1) กําหนดโครงสราง/ขอบขาย//คมูือการปฏิบัติงาน 
(2) มีแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และดําเนินการ 
(3) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
 
7.1.2 งานกิจกรรมพัฒนาผเูรียน 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนซึ่งไดแก ทําหนาที่จัดการเรียนรูในรายวิชาแนะแนวการศึกษาใหแกนักเรียนในทุก
ระดับชั้นปกิจกรรมลูกเสือ-ยุวกาชาด กิจกรรมกีฬา กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชนเพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผเูรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 
5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
 
7.1.2.1 กิจกรรมกีฬา 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

  
มีหน้าที ่
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมกีฬา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผู
เรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผเูรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมกีฬา 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมกีฬา 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
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7.1.2.2 กิจกรรมลูกเสือ 
1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมลูกเสือ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนา     
ผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมลูกเสือ 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมลูกเสือ 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
 
 
7.1.2.3 กิจกรรมยุวกาชาด 

1.นางวิภาณี  จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมยุวกาชาด เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการ
พัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมยุวกาชาด 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมยุวกาชาด 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
 
7.1.2.4 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน 

นายณัฐพล  ผิวพันธ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับช้ันไดแก กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะ - 
ประโยชนเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมชุมนุมและสาธารณประโยชน 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวกับกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
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7.1.2.5 กิจกรรมชุมนุม 
1.นางกาญจนา อินทมงคล  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ   
2..นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับชั้น กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมชุมนุม 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมชุมนุม 
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
7.1.2.6 กิจกรรมการเรียนการสอนแนะแนว 

ครูประจำชั้น อนุบาล – ชันประถมศึกษาปีที่ 6 เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ดังนี ้
1. ทําหนาที่กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมการสอนแนะแนว เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลต
อการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. กํากับติดตามดูแลการจัดกจิกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 
5. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมการสอนแนะแนว 
6. ปฏิบัติหนาที่อืน่ตามที่หัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
 
7.1.2.7 งานทัศนศึกษา 

นางสาวจรัสโฉม  กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. รวบรวมและจัดทําเอกสารเพื่อถือปฏิบัติ/ใหการบริการตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ
กับการทัศนศึกษา 
2. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมกําหนด/จัดทําแผน/โครงการ/งาน/กิจกรรมใหสอดคลองกับหลักสูตร 
3. รายงานผลการทัศนศึกษาเปนรายบุคคลหรือกลุม 
4. นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อไปใชปรับปรุงพัฒนา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
7.1.3 งานกิจการนักเรียนและแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนกัเรียน 
 นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. ทำหน้าที่เป็นกรรมการบรหิารงานปกครองนักเรียน  
2. ดำเนินงานปกครองนักเรียนให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่วางไว้  
3. ติดต่อประสานงานกับครูประจำช้ัน ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดีต่อ 
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นักเรียนในระดับท่ีรับผดิชอบ  
4. ดูแลสวสวัสดิการของนักเรียน  
5.ประชุมปรึกษาหารือกับคณะครูเพื่อให้เกิดผลดีและมีประสิทธิภาพตลอดจนแก้ไขปญัหาต่างๆ ของโรงเรียน  
6.ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนกัเรียน หาทางป้องกันไม่ให้นักเรียนประพฤติผิด 
ระเบียบของโรงเรียน  
7. แนะนำ ตักเตือน และติดตามนักเรียนในโรงเรียนอย่างทั่วถึง  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
7.1.4 งานทนุการศึกษา 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายณัฐพล ผิวพันธ ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที ่
1. จัดทําขอมูลระเบียนสะสมของนักเรียน (ปพ.8) รวมกับกลมุงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
2. ประสานงานกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการคัดกรองและสงตอนักเรียนเพื่อ
ผลในการปรับปรุงและสงเสริมพัฒนาการทั้งทางสมรรถนะรางกาย สมรรถนะของสมองและสภาวะของจิตใจ ตาม
ความเหมาะสมและความตองการของนักเรียนและผูปกครอง 
3. คัดเลือกนักเรียนเพื่อการจัดสรรเขารับทุนการศึกษาตามความเหมาะสมของแตละโครงการโดยความเห็นชอบของฝ
ายบริหารโรงเรียน  
4. ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆเพื่อจัดกิจกรรมแนะแนวใหผูเรียนไดรูจักการวางแผนชีวิตของตนเองในการศึกษาต
อในดานที่ถนัดและสนใจ 
 
7.1.5 งานสหกรณโรงเรียน 

1. นางวภิาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
4.นางสาวเกษรา แก้วคำฟู  ตำแหน่ง ธุรการ   ผู้ช่วย 

 
 
มีหนาที่ 
1. วางแผนกําหนดงาน การดําเนินการของสหกรณใหดําเนินไปดวยความโปรงใสโดยยึดแนวทางหลักการของสหกรณ
ทั่วไปเปนเกณฑ 
2. กําหนดวิธีการ จําหนายสินคา ใหกับนักเรียนที่มีความบกพรองดานตางๆ ไดเหมาะสม 
3. ควบคุม รายการสินคาที่เหมาะสม และเปนประโยชนตอนักเรียน ใหมีจําหนายอยางสม่ำเสมอ 
4. จัดทําทะเบียนผถูือหนุใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
5. แตงต้ังเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบ การจําหนายสินคา และแนวปฏิบัติใหชัดเจนตลอดจนการจดบันทึกรายการซื้อสินคา
ของสมาชิกใหถูกตองชัดเจนเปนปจจุบัน (เพื่อปนผล) 
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6. จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ/ครุภัณฑ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกที่จําเปนใชในงานสหกรณ 
7. ควบคุม จัดทํารายการสินคาคงเหลือในแตละวัน และจัดซื้อสินคาตามรายการที่ตองการมาเพิ่มเติม เมื่อสหกรณจํา
เปนตองใช 
8. ดูแล รักษาความสะอาดเรียบรอย ของพื้นที่สหกรณใหเรียบรอย เหมาะสม สะดวกและนาใชบริการ 
9. จัดวางสินคาใหเหมาะสม สะดวกตอการหยิบจับหรือจําหนายแกนักเรียน 
10. สรุปรายงานผลการดําเนินการประจําป 
 
7.1.6 งานสงเสริมพัฒนาดานคณุธรรมจริยธรรม 

นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
(1) จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรมจริยธรรม 
(2) ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม และมีประสิทธิผลจาํนวนเกินรอยละ80 มีพฤติกรรมด ี
(3) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
 
7.1.7 งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

1.นายบัณฑิต  ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ   
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   เป็นช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. งานบริหารจัดการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
1.1 กําหนดโครงสราง/ขอบขาย/การพรรณนางาน/คมูือ 
1.2 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม อยางรอบดานหลากหลายและตอเนื่อง 
1.3 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
2. งานรจูักนักเรียนเปนรายบุคคล 
2.1 ประสานงานและมอบหมายครูที่ปรึกษาเปนลายลักษณอักษร 
2.2 จัดทําขอมูลสารสนเทศของครูที่ปรึกษาของนักเรียนเปนรายบุคคล มีการจัดกลมุนักเรียน 
2.3 สามารถตรวจสอบและนาํขอมูลไปใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
3. งานคัดกรองนักเรียน 
3.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/เครื่องมือในการคัดกรอง 
3.2 ประชุมอบรมผมูีหนาที่ความรับผิดชอบในการคัดกรองนักเรียน 
3.3 จัดตั้งคณะกรรมการ/การมีสวนรวมในการคัดกรอง 
3.4 ตรวจสอบและนําผลไปใชใหเกิดประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
4. งานปองกันและแกไขปญหานักเรียน 
4.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติและแจงใหถือปฏิบัติทราบโดยทั่วถึง 
4.2 สรางและพัฒนาเครื่องมือสําหรับดําเนินการปองกันและงานแกไขนักเรียน 
4.3 ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตรงตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 
4.4 ประเมินผลการดําเนินการมีประสิทธิผล ชัดเจน มีระดับความพึงพอใจ 
5. งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
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5.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมและดําเนินการดวยการมีสวนรวม 
5.2 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
6. งานสงตอนักเรียน 
4.1 มีการรวบรวมขอมูลนักเรียน (การรจูักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ 
ปองกันและการแกไขนักเรียน การสงเสริมและพัฒนานักเรียน) อยางเปนระบบ มีขั้นตอน 
4.2 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติในการสงตอทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
4.3 ดําเนินการดวยการมีสวนรวมสงนักเรียนกลับคืนโรงเรียน/ครูทีปรกึษา เมื่อมีการดําเนินการ 
แกไขปรับปรุงและพัฒนานักเรียนใหดีขึ้น โดยมีเอกสารปรากฏ 
4.4 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
7.1.8 งานสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรียน 

1. นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายทวีวัฒน์ ทายะนา  ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
(1) จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในโรงเรียน สูชุมชนและสังคม 
ภายนอกและดําเนินการ 
(2) นิเทศ กํากบั ติดตามและประเมินผลเพือ่ไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
7.2 งานพยาบาลและอนามัย 

นายทวีวัฒน์  ทายะนา ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1. ทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดทรัพยากรที่ใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑที่จําเปนใหเพียงพอตามสภาพและความจําเปนของ
โรงเรียน 
3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ อุปกรณประจําหองพยาบาลและสิ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอเหมาะสม จัดไวอยาง        
เปนระเบียบ 
4. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 
5. จัดทําระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 
6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย ในขณะที่อยโูรงเรียนและจัดสงโรงพยาบาลในกรณีที่จําเปน 
7. ติดตอประสานงานกับผปูกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปวยและตดิตาม   ผลการรักษา 
8. จัดทําบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผปูวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจ
สุขภาพนักเรียนประจําป 
9. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอมเชน ดูแลความสะอาด น้ำด่ืม น้ำใช หอง   
สวม และขยะมูลฝอย การกำจัดลูกน้ำยุงลาย 
10. ใหบริการช่ังน้ำหนัก วัดส่วนสูง นักเรียน ครู บุคลากรในโรงเรียน 
11. ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทําเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 
12. รวบรวมขอมูลจัดทําสถิตกิารใชบริการหองพยาบาล 
13. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล 
14. ประเมินและสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําป 
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15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
7.3 งานสวสัดิการ 
7.3.1 งานประกันอบุัติเหตุ   
 นางสาวจรัสโฉม กุมมาลือ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1. ประชาสัมพนัธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ใหความคมุครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแกโรงเรียน
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเปนประจําทุกป 
2. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเป
นหลักฐานในการใหบริการและรายงานผล 
3. ประชาสัมพันธใหผปูกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติในการ
บริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินคาสินไหมกรณีมีอุบัติเหต ุ
4. ประสานงานกับผปูกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินคาสินไหมทดแทนในกรณีเสียชีวิต 
5.ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียนและบุคลากรใน
โรงเรียน 
6. ติดตามการใหบริการของโรงพยาบาลตาง ๆ คลินิก ตามขอตกลงกับบริษัทประกันภัย 
7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจําป 
 
7.3.1 งานการกุศลในชุมชน 
 1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
 2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าที ่
1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู และบุคลากร จากเจาหนาที่การเงินของโรงเรียนจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย โดยมี
คณะกรรมการรับผิดชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใชเงินดังกลาว 
2. จายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลมุสาระการเรียนรู/กลมุบริหาร/งานเปนผูกําหนด 
2.3 จัดทําบัญชีรับ – จายใหเปนปจจุบัน 
2.4 ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําป 
 
 
7.4 งานขบัเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. วิเคราะหนโยบายนอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจําป 
2.ดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจําปที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในการ
จัดการเรียนการสอน 
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3.ประสานงานใหกลุมสาระการเรียนรจูัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณาการปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงสกูารจัดการเรียนการสอน 
4.ติดตามผลการดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจําปที่นอมนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา 
ขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 
5. นําผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการจัดการเรียน
การสอน 
 
8. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

1.นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นายทวีวัฒน์ ทายะนา   ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
1.1 กําหนดแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมหรือจัดทําผังบริเวณโรงเรียน 
1.2 กําหนดแนวปฏิบัติ/ระเบียบ/การเผยแพร/ประชาสัมพันธ 
1.3จัดทําหลักฐานการมีสวนรวมการจัดกิจกรมพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมอยางหลากหลาย 
1.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาอาคารถานที ่
2. งานจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน 
2.1 จัดบรรยากาศที่เปนสัดสวน อากาศปลอดโปรง รมเย็น ตกแตงสวยงาม ไมเปนแหลงมลพิษมีเสนทางสัญจร เป
นระเบียบ สถานที่ออกกําลังกาย พักผอน มีการใชและบาํรุงรักษาเปนระเบียบ ปลอดภัยมีสวนรวมการพัฒนา มีปาย
นิเทศหรือเครือ่งหมาย มีสถานที่นั่ง แลกเปลี่ยนเรียนร ู
2.2 สํารวจความพึงพอใจบรรยากาศและนาํไปใชปรับปรุงพัฒนา 
3. งานจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 
3.1 มีแสงสวางเพียงพอ ประตูหนาตางอยูในสภาพมั่นคงแข็งแรง ไฟฟา น้ำ โทรทศันอยใูนสภาพดี สภาพสีอาคาร
สะอาดเรียบรอย มีปายนิเทศชื่อหองตางๆ วัสดุอุปกรณอยใูนสภาพดี การมีสวนรวมในการพัฒนา บรรยากาศเอื้อ        
ตอการเรียนร ู
3.2 สํารวจความพึงพอใจและนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
4. งานรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
4.1 กําหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย 
4.2 มอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบรักษาความปลอดภัยเปนลายลักษณอักษร 
4.3 มีเครื่องมอืและวัสดุอุปกรณพรอมใชในการปองกันและรักษาความปลอดภัย 
4.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบและรายงานการรักษาความปลอดภัยเปนประจํา 
4.5 มีการนําผลไปใชฝกอบรมวิธีการปองกันและรักษาความปลอดภัย 
 
 
9. งานจัดทําสํามะโนผเูรียนและงานการรับนักเรียน 

1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 
2. นางสาวเกษรา แก้วคำฟ ู  ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
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มีหนาที่ 
1. ประสานงานกับสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น สํารวจขอมูลนักเรียนที่จะเขารับบริการ จัดทําสํามะโนนักเรียน จัด
ระบบขอมูลสารสนเทศ มีการเผยแพร/ประชาสัมพันธ รายงานผลดําเนินการ 
2. วิเคราะห/วิจัยเก่ียวกับงานสํามะโนผูเรียนเพ่ือนําไปใชประโยชนตอการพัฒนา 
3. รวบรวมขอมูลพื้นฐานการรับนักเรียน/ประสานงานการรับนักเรียน 
4. กําหนดแผนการรับนักเรียน ขั้นตอน วิธีการ กระบวนการรับใหสอดคลองกับนโยบาย/ระเบียบ/   แนวปฏิบัติตามที่      
สวนราชการกําหนด 
5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพื่อการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพ้ืนที่บริการ 
6. รายงานผลการรับนักเรียน แจงใหนักเรียนทราบ ประเมินผลและนําผลไปใชปรับปรุงพัฒนา 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
10. งานเสนอความคิดเหน็เกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

1. นายณรงค์   ดีสงคราม     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นายบัณฑิต ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
2. สํารวจขอมูลเพื่อวางแผนเกี่ยวกับการตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษาเปนไปตามกฎหมาย 
หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
3. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามขั้นตอนของกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
4. นําเสนอขอมูล/หลักฐานเอกสาร/ขอคิดเห็นตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
5. จัดกิจกรรมอยางหลากหลายเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพทั้งในและนอกพื้นที่บริการ 
6. รายงานผลการดําเนินการตามขั้นตอน/วิธีการต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศกึษาใหสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา/กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและพิจารณาตามกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบและแนว 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
11. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

1.นางสาวเกษรา แก้วคำฟู   ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกลุชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
3.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
1. รวบรวมขอมูลพื้นฐาน/หนวยงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยทั้งในเขตและนอกเขต
พื้นที่บริการ 
2. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
3. กําหนดแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
4. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ
และตามอัธยาศัยอยางหลากหลาย 
5. ดําเนินการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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12. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

1. นายณฐัพล  ผิวพันธ์   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
3.นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
4.นางสาวช่อผกา กันทาเดช  ตำแหน่ง ครูจ้างสอน  ผู้ช่วย 

 
มีหนาที่ 
1. รวบรวมกฎหมาย นโยบาย ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
2. กําหนดแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
3. ดําเนินการดวยการมีสวนรวมใหเปนไปตามวัตถุประสงค/เปาหมายและความตองการจําเปน 
4. รายงานผลการดาํเนินการมีสวนรวมการะดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
13. งานประชาสัมพันธการศึกษา 

1. นายณัฐพล  ผิวพันธ ์  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางวิภาณี จินดาธรรม  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. จัดหาอุปกรณสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 
2. ดําเนินงานการดานการสื่อสารและการประชาสัมพันธโรงเรียน 
2.1จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมและดําเนินการดวยการมีสวนรวมจัดกิจกรรมอยางหลากหลาย 
2.2 รวบรวมผลงานการประชาสัมพันธที่เปนการสะทอนใหเกิดภาพลักษณของโรงเรียน บุคลากรนกัเรียน ผูปกครอง 
ชุมชน 
2.3 นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลเพ่ือนําไปใชปรับปรุงพัฒนา 
 
14. งานอาหารกลางวัน 
 นายบัณฑิต   ต๊ะต้องใจ  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
มีหนาที่ 
1. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลกัอนามัย 
2. ควบคุมและดูแลครุภัณฑข์องโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
3. ควบคุมดูแลรักษาสถานที ่เครื่องมือ เครือ่งใช้ในการประกอบการของแม่ค้าใหถู้กสุขลักษณะ 
4. ให้ความรูท้างโภชนาการ 
5. จัดทำข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
6. จัดทำแผนงานโครงการและรายงานอาหารกลางวัน 
7. สำรวจโภชนาการของนักเรียน 
8. ติดต่อหน่วยงานราชการเกี่ยวกับอาหารกลางวัน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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15. งานอาหารเสริม (นม) 
1. นางวิภาณี จินดาธรรม   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. นางสาวณัฏฐ์ชญาภา จิรกุลชัยนพกร ตำแหน่ง พนักงานราชการ เป็นผู้รับผิดชอบ 

มีหนาที่ 
1. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย คุณภาพการเก็บรักษา 
2. จัดทำข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
3. จัดทำแผนงานโครงการและรายงานอาหารเสริม (นม) 
4. ติดต่อหน่วยงานราชการเกี่ยวกับอาหารกลางวัน 
5. ตรวจสอบคุณภาพผลิตภัณฑ์ คุณภาพการขนส่ง  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ใหบุคคลที่ไดรับการแตงต้ังตามคําสั่งน้ี ไดปฏิบัติงานตามกําลังความสามารถ ทั้งเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป     

  ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และประโยชน์สูงสุดกับทางราชการ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 
 สั่ง ณ วันที่ 2  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566 
 
 
 (ลงชื่อ) 
       (นายณรงค์     ดีสงคราม) 
   ผอูํานวยการโรงเรียนบ้านกิว่พร้าว 
 

       (นายณรงค์     ดีสงคราม) 
   ผอูํานวยการโรงเรียนบ้านกิว่พร้าว 

 


