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  คู่มือกลุ่มบริหารงานวิชาการ ประจ าปีการศึกษา 2566 เล่มน้ี จัดท าขึ้นเพื่อให้ครูและ

บุคลากรของกลุ่มบริหารงานวิชาการ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามที่ได้รบัค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่

ต่าง ๆ ทั้งในด้านการสอนและงานตามโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  เพื่อให้การ

บริหารและการจัดการศกึษาของกลุ่มบริหารงานวิชาการ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐาน

การศกึษาของโรงเรียน  

  ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกทา่นที่ได้มีสว่นร่วมในการจัดท าคู่มือกลุ่มบรหิารงานวิชาการ  

เล่มน้ีจนส าเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าครูมือกลุ่มบริหารงานวชิาการ เล่มน้ีจะถูกใช้เป็นเครื่องมือใน

การพัฒนางานของโรงเรยีนให้มีคุณภาพยิ่งข้ึนต่อไป 

 

        กลุ่มบริหารงานวชิาการ 
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ประวัติโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมเป็นโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาประจ าต าบล สังกัดส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ด าเนินการ

จัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายตามแนวนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  และแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียงที่มุ่งสู่มาตรฐานสากลโดยให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพเพื่อเป็นพลโลก  มีคุณลักษณะอัน

พึงประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ  เพื่อให้เยาวชนของชาติเป็นผู้ที่เก่ง ดี  และด ารงชีพอยู่อย่างมี

ความสุข  และโรงเรียนหนองกลับวิทยาคมมีเขตพื้นที่บริการการศึกษา 2 โรงเรียน  ได้แก่  โรงเรียนบ้านหนอง

กลับ และโรงเรียนบ้านป่าถ่อน 

  โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ตั้งอยู่เลขที่ 208/4  หมู่ที่ 1  ต าบลหนองกลับ  อ าเภอสวรรคโลก  จังหวดั

สุโขทัย  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุโขทัย  มีเน้ือที ่ 44  ไร ่ 81  งาน  5  ตารางวาสภาพ

พื้นที่ของโรงเรียนเป็นพื้นที่ราบ โรงเรียนอยู่ห่างจากตวัอ าเภอสวรรคโลก เป็นระยะทาง 15 กิโลเมตร และห่าง

จากตวัจังหวดัสุโขทัยเป็นระยะทาง 40 กิโลเมตร มีบุคคลส าคัญในการเริม่ก่อตั้งโรงเรียนอยู ่3 ทา่นดังนี้  

1. พระปลัดอุดม  สมาจาโร  เจ้าอาวาสวัดหนองโว้ง 
2. พระวน     สธุมโม    เจ้าอาวาสวัดป่าถ่อน 
3. นายเมธา   สีทอง   อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านหนองกลับ 

โรงเรียนได้เปิดท าการสอนในระดับชั้นชั้นมัธยมศกึษาตอนต้นเมื่อวันที ่16  พฤษภาคม 2528   

มีห้องเรียนจ านวน 2  ห้อง นักเรียน 76 คน คร ู– อาจารย์ จ านวน 6 คน โดยมี นายประกฤต  เอี่ยมสกุล เป็นครูใหญ่

โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมได้เปิดท าการสอนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2540  มหี้องเรียน 

จ านวน 1 ห้อง มีนักเรียนจ ารนวน 27 คน ครู – อาจารย์ จ านวน 13 คน โดยมี นายอดิศักดิ์ ไทยแท ้ เป็นอาจารย์ใหญ ่

ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ได้เปิดท าการเรียนการสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา 

ปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  มีนักเรียนจ านวน 109 คน  บุคลากรสายการสอน 13 คน พนักงาน

ราชการ จ านวน 2 คน ครูพี่เลี้ยง 1 คน ลูกจา้งชั่วคราว 2  คน โดยมี นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร์ เป็น 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา วุฒิการศึกษา ครุศาสตรม์หาบัณฑิต  เอกการบรหิารการศึกษา  

ข้อมูลด้ำนอำคำรสถำนที่ 

          ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม มีพืน้ที่ 44 ไร ่1 งาน 5 ตารางวา เป็นที่ดินราชพัสดุกรรมสิทธิ์ 

ของโรงเรียน โดยมีอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพักคร ูบ้านพักนักการภารโรง ห้องน้ าชายหญิง สนาม 

กีฬา แหล่งเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และห้องศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง ดังนี ้
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           1) อาคารเรียน มี 2 หลัง ดังนี ้

               - อาคาร 1 ประกอบด้วย ส านกังานฝ่ายบริหาร กลุ่มงานบรหิารวิชาการ กลุ่มงานบรหิาร 

งบประมาณ กลุ่มงานบรหิารบุคคล (งานธรุการ) กลุ่มงานบริหารทัว่ไป ห้องประชุมพิกุล1 ห้องประชุมพิกุล 2 

ห้องพัสดุ ห้องดนตรีไทย ห้องพยาบาล ห้องศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติดและระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน และห้องเรียนทั่วไป 5 ห้อง 

              - อาคาร 2 ประกอบด้วย ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ 

ห้องปฏิบัติการชีววทิยา ห้องปฏิบัติการเคมี ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ ห้องปฏิบัติการภาษาต่างประเทศ 

ห้องปฏิบัติการภาษาไทย ห้องปฏิบัติการสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ห้องปฏิบัติการสุขศึกษา พลศึกษา 

และห้องประชาสัมพันธ์ 

          2) อาคารประกอบ ประกอบด้วย อาคารโรงฝึกงาน จ านวน 1 หลงั โรงอาหาร จ านวน 1 หลัง  

บ้านพักคร ูจ านวน 3 หลงั ห้องน้ านักเรียน จ านวน 2 หลัง 

          3) สนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟตุบอล จ านวน 1 สนาม สนามเปตอง จ านวน 3 สนาม 

สนามบาสเกตบอล จ านวน 1 สนาม สนามวอลเลย์บอล จ านวน 1 สนาม สนามตะกร้อ จ านวน 1 สนาม 

สนามฟุตซอล จ านวน 1 สนาม 

          4) สื่อ เทคโนโลยีและสิ่งอ านวยความสะดวก ประกอบด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการเรยีนการ 

สอน เครื่องคอมพวิเตอรเ์พื่อการสืบค้นข้อมูล เครือ่งพิมพ์เอกสาร โทรทัศน์ LED แบบสมาร์ททีวี เครื่องฉาย

ภาพ 3 มิติเพื่อการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องฉายทึบแสง Visualizer 

เครือข่าย อินเตอร์เน็ต WIFI ครอบคลุมทั้งโรงเรยีน น ามาใชด้้านการบรหิารจัดการ การสื่อสาร การเรียนการ

สอนโปรแกรมต่าง ๆ ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

          5) แหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 6 ฐานการเรียนรู ้

          6) ห้องศูนยก์ารเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 1 ห้อง 
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สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 

 

 

 

 ลักษณะ ประกอบด้วยเสมา และภายในเสมามีศิลาจารึก วชิร มีอักษรย่อ น.ค. อยู่ตรงกลางเสมา
 ทั้งหมด ล้อมรอบดว้ยกรอบสี่เหลี่ยมบรรจุค าขวัญของโรงเรียน ซึ่งเปรียบเสมือนกรอบ หรือแนว 
 ก าหนดการประพฤติปฏบิัติของบุคลากรของโรงเรียน 
สีประจ ำโรงเรียน   ขาว – เหลือง 
 สีขำว  หมายถึง  สีที่บริสุทธิ ์สะอาด ปราศจากสิ่งเจือปน 
 สีเหลือง  หมายถึง  สี่ที่สอดคลอ้งกับอาภรณ์ ของพระภิกษุสงฆ์ใน พระพทุธศาสนา 
ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน ต้นพิกุล 
อักษรย่อ    น.ค. 
ปรัชญำ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 

คติพจน์   สฺกกตวาสฺถก โหต ิความหมายคือ  ผู้ทีท่ าการสกัการะย่อมได้รับการสักการะตอบ 
ค ำขวัญ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 
อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ มีวินัย 
เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ โรงเรียนศูนย์การเรียนรูห้ลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  ดา้นการศึกษา 
ค่ำนิยม    NK      N – Knowledge : สร้างความรู้สู่ทักษะชวีติ 
     K – Keen     : มุ่งมั่นในการท างาน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

- งานบริหารงานวิชาการ 

- งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 

- งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 

ผลการเรียน 

- งานทะเบียนนักเรียน 

- งานห้องสมุด 

- งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา

กระบวนการเรียนการสอน 

- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ  

งานภายในและมาตรฐานการศึกษา 

- งานแนะแนว 

- งานนิเทศการเรียนการสอน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- งานพัฒนาระบบเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ 

- งานประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

- งานอาคารสถานที่ 

- งานโสตทัศนูปกรณ์ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานโภชนาการ 

- งานอนามัยนักเรียน 

- งานประเมินผลการด าเนินงาน 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

- งานส่งเสริม ป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด 

- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 

- งานกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม  จริยธรรม  

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

- งานกิจกรรมเก่ียวกับความจงรักภักดีต่อสถาบัน 

ชาติ ศาสนา  และพระมหากษัตรยิ์ 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

- งานบริหารงานงบประมาณ 

- งานบริหารการเงิน 

- งานบริหารบัญชี 

- งานบริหารพัสดุและสินทรพัย ์

- งานประกันชีวิต 

- งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มการเงินและพัสดุ 

- งานนโยบายและแผน 

- งานควบคุมต้นทุนผลผลิต 

- งานควบคุมภายใน 

- งานประมาณราคากลาง 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

- งานบริหารงานบุคคล 

- งานวางแผนอัตราก าลัง  สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้งเพื่อ

เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน  และย้ายข้าราชการครู 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานการลาและการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

- งานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- งานธุรการ 

- งานสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 
 

 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

 

งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน        งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

 

         งำนวัดผลและประเมินผล     งำนห้องสมุดและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 

 

                งำนแนะแนว         งำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 

 

  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ    งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี 

 

            งำนนิเทศกำรศึกษำ                งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 

         งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน              งำนกำรศึกษำพิเศษ 

 

      งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ       งำนรับนักเรียน 

 

    ศูนย์กำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของ 

     เศรษฐกิจพอเพียง ด้ำนกำรศึกษำ 
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1. งำนบริหำรงำนวิชำกำร  
 

 
 
 
 

 นางสุกัญญา  ทองมาก 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ก าหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ด าเนินการไปอย่างม ี

ประสิทธิภาพ ตามภาระงานที่ก าหนดไวใ้นคู่มือ 
3. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การจดัการะบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล ตามหลักสตูรสถานศึกษา 

โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
4. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อความกา้วหน้าในวิชาชพี 
5. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทาวิจัยในชั้นเรียน เพือ่พัฒนากระบวนการจดัการเรียนรู้ 
6. ให้บริการสื่อ วัสด ุอุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ดา้นวิชาการ ทั้งในงานการเรียนการสอนและ 

งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
7. วางแผนการจดัชั้นเรียนประจ าปี 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 
 
 
 
 

 
                                นางสุกัญญา  ทองมาก      นางสาววรางคณา  ฟกัแฟง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ 
ปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และทอ้งถิ่น 

2. จัดท าโครงสรา้งหลักสตูรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จดัท าหลักสูตรของทุกกลุ่ม 
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สาระ โดยให้สอดคลอ้งกบัวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตลอดจนนโยบายของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

3. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน การจดั 
กระบวนการเรียนรู้ และการวัดการประเมินผล ให้สอดคล้องกับมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระตา่งๆ เพื่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
5. ส่งเสริมให้ครูจดักระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนือ้หาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคดิ การจดัการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ 
ป้องกันและไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจรงิ ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่ 
พึงประสงค์ที่สอดคล้องกบัเนื้อหาสาระกิจกรรม ทัง้นี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให ้
เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

7. ส่งเสริมให้ครูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
8. ส่งเสริมให้ครูจดัท าผลงานวิชาการ เพื่อความกา้วหน้าในวิชาชพี 
9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจดักิจกรรมการเรียนรู้ของครูผูส้อนทุกกลุ่มสาระ 
10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมอื 

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร 
11. ประสานงานความรว่มมือกับกลุ่มสาระในการวางแผน มอบหมายและก าหนดครูผู้สอนในรายวิชา 

ต่างๆ ตรงตามวุฒิการศกึษาและความรู้ความสามารถ 
12. จัดท าเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจาชั้น และตารางสอนซ่อม 

เสริมของนักเรียนทุกชั้น 
13. ตดิตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมทั้งตามตารางและนอกตารางสอน 
14. จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจดัครูเข้าสอนแทนในกรณีที่ครูประจาวชิาไม่อยู่  

ไปราชการ หรือลากิจ ลาป่วย 
15. ประสานความรว่มมอืกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า 

ร่วมการประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 
16. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรูต้ามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้ารว่ม 

การอบรม/ประชุมสัมมนาต่างๆ 
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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3. งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 
 
 
 
 
                              นายคงศิลป์  แกว้ส่องศรี            นางสาวพชร  ยอดสิน 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ร่วมกับครูวดัผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
แต่ละคน 

2. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงชั้น 

3. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตา่งๆ 
4. จัดท าฐานข้อมูลและเครื่องมือ จดัเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอ านวยความสะดวกใน 

การรับสมัครนักเรียนใหม่ 
5. จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและ 

เป็นระเบียบเรียบร้อย 
6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลกัฐานการรับมอบตัว 
7. ก าหนดให้เลขประจ าตัวนักเรียน พิมพร์ายชื่อนักเรียนใหม่พร้อมทั้งแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสม 

และเป็นปัจจุบัน 
8. ควบคุมการจดัท าทะเบียนของนักเรียน ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาที่ดีและ 

ปลอดภัย มีระบบการใหบ้ริการทีด่ี 
9. จัดพิมพใ์บรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อื่นที่ใช้ในงานทะเบียน 
10. จัดท าสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหวา่งปี สถิติการรับและการจ าหน่ายนกัเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
11. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆทีใ่ช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบค า 

ร้องขอเปลี่ยนชื่อ แบบค าร้องขอ ปพ.1,4,6,9 แบบค าร้องขอลาออกและอืน่ๆ 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับรบัค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ วันเดือนปีเกิด 

ชื่อบิดามารดา การผ่อนผันการเรียน หยดุพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวชิาเรียน การขอถอนวิชาเรียน 
และการขอเพิ่มรายวิชาเรียน 

13. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนที่จบหลักสูตร ไปแล้วตามที่หน่วยงานต่างๆ ขอความ 
ร่วมมือ 
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14. จัดท าสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
15. ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งำนวัดผลและประเมินผล 
 
 
 
 
 
                            นายคงศิลป์  แก้วส่องศร ี     นายกัญจน์ณัฏฐ ์  โลกค าลือ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

2. ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและ 
แนวทางที่สถานศึกษาก าหนดไว้ 

3. จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ ก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินการวดัผลและประกาศให้ทราบทั่วกัน 
4. วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและ 

สถานศึกษา 
5. ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แต่ละคน ในแต่ 

ละภาคเรียน/แต่ละปีการศึกษา 
6. จัดท าผลการเรียนรายภาค/รายปี และจดัท าผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ย 

รายสาระ (GPA) 
7. จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให ้

นักเรียนผู้ปกครองทราบ 
8. กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
9. ประสานงานกับสานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ในการนาส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC 
10. ประสานความรว่มมอืกับครูประจาชั้นในการจัดท าข้อมูลประวตัิ ความประพฤติ ผลการเรียนและ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
11. ประสานงานความรว่มมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจ าชั้น ติดตามแก้ไขนักเรียนที่มี 

ปัญหา ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละชว่งชั้น 
12. จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ รวมทั้งรักษาความ 

ปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับชั้น 
13. ดูแลรับผิดชอบในการจัดท าข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย 
14. ด าเนินการตดิตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนที่จะจบหลักสูตร ช่วงชั้นที ่3 – 4 
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15. การด าเนินการจดัเกบ็ หลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเกบ็ 
คะแนน แบบอนุมัติผล หลักฐานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็น 
ปัจจุบนัและทันต่อการใช้งาน 

16. จัดท าเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุม่สาระการเรียนรูต้่างๆ 
17. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนทีร่้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน 
18. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

5. งำนห้องสมุดและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 

นางเบญจรัตน์  กันทิยะ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนท าโครงการพฒันาห้องสมุดและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมปีระสิทธิภาพในการให้บริการ 
3. จัดท าสถิติผู้เข้าใช้บรกิารและการให้บริการ 
4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ในการจดัเตรียมสื่อ วัสดุ ตารา หนังสือ เพื่อประกอบ 

การศกึษาค้นควา้ 
5. มีส่วนรว่มในการจดัหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่นักเรียน 

บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทตา่งๆ ให้บริการยืม - คืน 

หนังสือ ซ่อมบ ารุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยทีี่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
7. มีส่วนรว่มในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
8. มีส่วนรว่มในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา 

คุณภาพการศกึษาที่มีคณุภาพ 
9. มีส่วนรว่มกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอา่นและ 

การเรียนรู ้เช่น กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
11. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและ 

นอกเขตพื้นที่การศกึษาที่โรงเรียนสังกัด 
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12. มีส่วนรว่มในการจดัตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู ้
13. ประสานความรว่มมอื วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานที่จัดการศกึษา โดย 

ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรยีนรู้ร่วมกัน 
14. มีส่วนรว่มในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนรุักษ์ทั้งภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรูใ้ห้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
6. งำนแนะแนว 
 
 
 
 
 

นางสาวพชร  ยอดสิน 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนการทากิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่ก าหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร 
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
3. จัดบรกิารแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีความ 

สนใจในการเล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาตอ่ด้านวิชาการ และวิชาชพีและความสนใจได้อย่าง
เหมาะสม 

4. จัดบรกิารแนะแนวโดยการแนะนานักเรียนใหรู้้จักตนเองและเข้าใจผู้อืน่สามารถแก้ปัญหาและ 
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี 

5. ร่วมมอืกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้ค าปรึกษาและแกไ้ขปัญหานักเรียน 
6. วางแผนการด าเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียนใน 

การออกแนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที ่6 
7. ประสานงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจัดแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรียนชั้น 

มัธยมศึกษาปีที่ 3 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 6 
8. จัดนิทรรศการ จดับอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งดา้นวิชาการและด้านอาชีพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถ่ิน จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม 

ให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนในระดับดี ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทากิจกรรมของโรงเรียน 
เป็นอย่างดี 

10. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพื่อการศกึษาของนักเรียนและเก็บ 
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หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจา 
 

11. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที ่3 
และมัธยมศึกษาปีที่ 6 

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
7.  งำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ   
 
 
 
 

นางเพ็ญพักตร์  ทองใบ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ส ารวจตรวจสอบนักเรียนที่ประสงค์จะกู้ยืมกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศกึษา   
2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ หลักฐานการขอกู้ยืม และประกาศรายชื่อผู้ม ีสิทธกิู้ยืม

เงินกองทุนฯ ผ่านระบบ e – Studentloan เว็บไซต์ www.studentloan.or.th และจัดทาหนังสือ อนุญาตให้
เปิดบัญชีธนาคารกรุงไทยฯ ในโครงการ กยศ.  

3. ประชุมนักเรียน (ผู้กู้) ให้จัดพิมพ์สัญญากู้ยืม พร้อมส่งเอกสารสัญญาและเอกสาร ประกอบตา่ง ๆ  
4. ประชุมผู้ปกครอง และนักเรียน (ผู้กู้) จัดท าสญัญากู้ยืมเงินและแจ้งรายละเอียดการ เป็นนักเรียน

โครงการ กยศ. เช่น การกู้ยืม , การช าระเงินคืน  
5. โรงเรียนยืนยันข้อมูลลงทะเบียนผ่านระบบ e – Studentloan และส่งเอกสารไป ยังธนาคาร

ส านักงานใหญ่  
6. จัดท าและเก็บเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องงาน กยศ. เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและ ติดตามผลการ

กู้ยืมเงินอย่างมีระบบ 
7. จัดท าหลักฐานของนักเรียนที่จบการศึกษา เพื่อการขอกู้ยืมเงินต่อเนื่อง 
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8. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
                                นางสาววรางคณา  ฟกัแฟง    นายกัญจน์ณัฏฐ์   โลกค าลือ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมให้ครูศกึษา วิเคราะห์ วจิัย และสามารถน ากระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนา 
คุณภาพการเรียนรู้ในแตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ได้รับผิดชอบ 

2. ให้ค าปรึกษา แนะแนว หรือแนะน าครใูห้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ 
ต่อเน่ืองด้วยกระบวนการวิจัย 

3. รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
ได้รับทราบอย่างทั่วถึง 

4. สนับสนุนให้ครูที่ท างานวิจัยได้น าผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
                                นางสุกัญญา  ทองมาก    นายกัญจน์ณัฏฐ์   โลกค าลือ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
          1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน และ 
การบริหารงานวชิาการ 
          2. ส่งเสริมให้ครผูลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
          3. จดัหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน และการพัฒนางานดา้นวิชาการ 
          4. ประสานความร่วมมือในการผลติ จดัหา พัฒนาและการใช้สือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัด 
การเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน      



14 
 

และสถาบันอื่น 
          5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 
          6. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามทีร่ับมอบหมาย 
 
10. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
                                                    นางสกุัญญา  ทองมาก     
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู ้งาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพื่อจัดโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
3. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกจิกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพรค่วามรู้ ฯลฯ  
4. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ส่งเสริมและแนะน าให้การจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้     และบันทึกการสอน การจัดท าผลงาน 

ทางวิชาการ เพื่อความกา้วหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึก 
การสอน 

6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุม่สาระตา่งๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่รว่มมือ   

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนรว่มกัน หรือ
แบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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11. งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
 
 
 
 
 

นางสุกัญญา  ทองมาก 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และท าการสอน 
2. ช่วยฝ่ายวชิาการในการศกึษา วิเคราะห์แผนการเรียน  
3. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม 

สาระการเรียนรู้ให้ครู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
4. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
5. ประสานงานให้ครูในกลุม่สาระการเรียนรู้ทกุคนจัดท าแผนการเรียนรู ้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  

รายวชิา /1  ภาคเรียน  
6. วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 

7.  ควบคุมดูแลการจัดกจิกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ   กจิกรรมวิชาการ   
การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จดัการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศกึษาค้นคว้า ดว้ยตนเองเป็นการ
ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

8.   จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
9.   จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
10. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”     
ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
11. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวดัผลตามหลักสตูร  สรา้งและปรับปรุงเครื่องมือในการวดัผล  การเรียน 

ควบคุมเรื่องการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามตัวชี้วัด  ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อสอบรายวิชาตา่งๆ  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผล กลางภาค  การสอบ
วัดผลปลายภาค  และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทกุรายวิชา 
       12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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12. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 
 
 
 
 
                               นางสุกัญญา  ทองมาก               นายมาโนช  จ ารูญ     
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน ครทูี่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3. นิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจดักิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และเนตรนาร ี
4. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจดับริการตา่งๆ 

อย่างครบถ้วน 
5. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
6. การปรับปรุงผลการเรยีนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
7. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. งำนกำรศึกษำพิเศษ 
 
 
 
 
 
                       นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง   นางเบญจรัตน์  กันทิยะ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทาแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
3. จัดทาโครงการจดัอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดทาแผนการจดัการศึกษาเฉพาะ 

บุคคล (IEP) 
4. ส ารวจเด็กที่คาดวา่น่าจะมีความผดิปกติ หรอืมปีัญหา 
5. ประชุมชี้แจงผู้ปกครองเด็กที่อาจมีความผดิปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจาเป็นที่ 

จะต้องพัฒนาเด็กที่มีความผิดปกต ิ
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6. ด าเนินการคัดแยกคดักรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อใหแ้พทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
8. ด าเนินการจัดท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
9. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
10. การประเมินความกา้วหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
12. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กที่มคีวามต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
13. การสรา้งบรรยากาศและการยอมรับซ่ึงกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนที่ 

มีความต้องการพิเศษ 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
14. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

นายกัญจน์ณัฏฐ์   โลกค าลือ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจดัระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่ 
กฎกระทรวงก าหนด 

2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักในบทบาทหน้าที่ที่ 
จะต้องช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรบัการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 

3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาไดอ้ย่างพอเพียง ถูกต้อง ชดัเจน เป็น
ปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

4. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 
สามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

5. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
6. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ด าเนินการประเมินตนเอง 
7. วางแผนและพัฒนาคณุภาพการศกึษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 
8. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง 

พัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
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9. ประสานความรว่มมือกับคณะครูที่เกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพ 
ภายใน และการพัฒนาคณุภาพการศกึษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยน าข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนประกอบการตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

10. ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศกึษา 
ที่ก าหนด 

11. จัดท ารายงานการพฒันาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจ าปี และน าสง่หน่วยงานต้นสังกัด 
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
15.  งำนรับนักเรียน 
 
 
 
 
 
                                 นายคงศิลป์  แก้วส่องศรี            นางสาวพชร  ยอดสิน 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ประสานงานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นที่บริการรว่มกับเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
2. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามก าหนด 
3. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
4. รับสมัครและมอบตัวนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา 1 และ ชั้นมัธยมศึกษา 4  พร้อมทั้งรายงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัยตามปฏิทินการรับและมอบตัวนักเรียน นักเรียนชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 1 และ 4 ของทุกปีการศึกษา 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
16. ศูนย์กำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงด้ำนกำรศึกษำ 
 
 
 

นายกัญจน์ณัฏฐ์   โลกค าลือ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ศึกษารายละเอียด และวางแผน แต่ละฐานการเรียนรู้ 
           2. จัดการเรียนการสอนในแต่ละฐานการเรียนรู้ของตนเป็นอย่างดี 
           3. สรุปผลและด าเนินการตามฐานการเรียนรู้ 



โรงเรียนหนองกลบัวิทยาคม
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสโุขทยั

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ


