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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ



ค ำน ำ 

 

 คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ด าเนินการจัดท าขึ้นเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน  

และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน กลุ่มงานบริหารวิชาการได้จัดกรอบ

งานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่ฝ่ายปฏิบัติ อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัด

การศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตาม แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษา

ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยคู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job 

descriptions) ตามกรอบงาน ที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน  

 

        คณะผู้จัดท า 
      กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

 เรื่อง หน้า 
 แนวคิดหลักการในการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ ๑ 
 วัตถุประสงค์ ๑ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๒ 
 ภาคผนวก 

   - ค าสั่ง 
   - คณะผู้จัดท า 

๑๐ 

 



  

๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนหนองเข็งวทิยาคม ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาบึงกาฬ 

การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 

 
แนวคิดหลักการในการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไข เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๐ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะ
เป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามี ความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ ม ีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค ์
  ๑. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ  

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

  ๒. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน  

หน่วยงานภายนอก  

  ๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง 

ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

  ๔. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  กลุ่มงานบริหารวิชาการมีหน้าที่รับผิดชอบบริหารกิจการของสถานศึกษา ปฏิบั ติงานควบคุมก ากับ 
ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบโดยมีหน้าที่ปฏิบัติงานทั้งนี้ทุกงานให้
ผู้ปฏิบัติจัดท าแผนงาน / งาน / โครงการ / กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
เป้าหมาย และมาตรการโดยมีกรอบงานเป็นแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์สาระแกนกลาง สภาพแวดล้อม ปัญหา ความต้องการของท้องถิ่น  
เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
    ๑.๒ จัดท าและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระฯตามโครงสร้างหลักของหลักสูตรสถานศึกษา  
ให้มีค าอธิบายรายวิชาครบทุกรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน 
    ๑.๓ จัดท าโครงสร้างหลักสูตร โดยบูรณาการทั้งด้านสาระการเรียนรู้ กลุ่มการเรียนรู้ 
มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวบ่งชี้ 
    ๑.๔ บริหารจัดการโดยน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม 



  

๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนหนองเข็งวทิยาคม ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาบึงกาฬ 

    ๑.๕ ก าหนดให้มีการนิเทศ ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนา
ต่อไป 
    ๑.๖ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๒. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๒.๑ บริหารงานบุคคลและจัดการเรียนรู้ในสาขาวิชาที่รับผิดชอบรวมทั้งจัดให้มีการวัดและ
ประเมินผลผู้เรียนให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดของหลักสูตร 
    ๒.๒ จัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างหลักสูตรให้ตรงตามความรู้และความสามารถ  
    ๒.๓ ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือจัดท าตารางสอนทั้งนี้ให้สามารถประกาศใช้ก่อน
เปิดภาคเรียน 
    ๒.๔ ก าหนดให้ครูผู้สอน  ได้จัดท าหน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้ แบบ ปพ.๔,๕,๖  
บันทึกการออกข้อสอบ สมุดบันทึกกิจกรรมต่างๆ  โดยจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษา 
    ๒.๕ จัดครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียนให้มีความเหมาะสม 
    ๒.๖ ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้จัดการเรียนการสอน โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้คิดเป็น   
ท าเป็น แก้ปัญหาเป็น เรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติจริง ตลอดจนปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม  
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน 
    ๒.๗ ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้สร้างองค์ความรู้จากสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีต่างๆ พร้อม
ทั้งน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายชุมชน  ผู้ปกครอง  มาร่วมจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสม 
    ๒.๘ ก าหนดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในแต่ละกลุ่มสาระต่างๆ  โดยใช้รูปแบบ
การนิเทศ  เพ่ือนช่วยเพ่ือน  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในและภายนอกทั้งด้านฝึกปฏิบัติสัมมนาศึกษาดูงาน 
ฯลฯ 
    ๒.๙ ตรวจ ติดตามแผนการจัดการเรียนรู้ การจัดท าแบบบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
(ปพ.๔) แบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.๕) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๖) แบบบันทึกการ
ออกข้อสอบและสมุดบันทึกกิจกรรมต่างๆ ของครูผู้สอนทุกคน ผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระฯโดยบันทึกให้ถูกต้อง
เป็นปัจจุบัน  เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนดและด าเนินการส่งเอกสารคืนให้
เรียบร้อย 
   ๒.๑๐ จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมวิชาการ 
   ๒.๑๑ ด าเนินตามโครงการพอเศษที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๓. งานวัดผล ประเมินผล  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๓.๑ ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติ  ปฏิทินการวัดผลประเมินผลทั้งรายปีรายภาค  ให้
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯและ
ประชาสัมพันธ์ 
    ๓.๒ จัดให้มีการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
และประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
    ๓.๓ จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานการประเมินผลการเรียนรู้ 
    ๓.๔ ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้ด าเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนการสอนตามสภาพจริง   
จากกระบวนการปฏิบัติและผลงาน 



  

๓ 
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    ๓.๕ ส่งเสริมให้มีการศึกษาและวิเคราะห์คุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลอย่าง
สม่ าเสมอต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาต่อยอดเป็นคลังข้อสอบครบทุกกลุ่มสาระฯ 
   ๓.๖ วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน  โครงการ  งาน  ปฏิทินปฏิบัติ 
   ๓.๗ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
   ๓.๘  ด าเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
   ๓.๙ ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับครูประจ าแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๓.๑๐ รับผลการเรียนจากครูประจ ารายวิชา  ตรวจสอบความถูกต้องของผลการเรียนและ
เก็บหลักฐานผลการเรียน 
   ๓.๑๑ จัดท าตารางสอบกลางภาคและสอบปลายภาค  รวมทั้งการสอบแก้ตัว 
   ๓.๑๒ จัดท าแบบฟอร์มงานวัดผล  เอกสารการวัดและประเมินผลให้เป็นระบบ 
   ๓.๑๓ จัดท าคู่มือวัดและประเมินผล 
   ๓.๑๔ ด าเนินการสอบเพ่ือวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล  
กระทรวงศึกษาธิการ 
   ๓.๑๕ วิเคราะห์งาน  รวบรวมปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
   ๓.๑๖ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๔. งานทะเบียนนักเรียน ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๔.๑ ศึกษาระเบียบการจัดท าทะเบียนนักเรียน จัดท าแผนงานทะเบียน 
    ๔.๒ ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
   ๔.๓ จัดท าแบบค าร้องด้านงานทะเบียนและประสานงานกับงานการรับนักเรียนเพ่ือการ
รวบรวมหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน 
    ๔.๔ ด าเนินการรับ – มอบตัว  ลงทะเบียนประวัตินักเรียน 
    ๔.๕ ด าเนินการฐานข้อมูล ทะเบียนในโปรแกรม Student‘s ๒๕๕๑ ประสานงานกับ GPA 
    ๔.๖ ด าเนินการออกหลักฐานทางการเรียนให้กับนักเรียนและใบประกาศนียบัตร   
    ๔.๗ จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน        
สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
    ๔.๘ ด าเนินการเอกสารการย้ายเข้า - ย้ายออกของนักเรียน 
    ๔.๙ บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน 
   ๔.๑๐ รายงานการจบหลักสูตรของนักเรียน 
    ๔.๑๑ จัดเก็บ ดูแลหลักฐานการจบหลักสูตรของนักเรียนและงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
   ๔.๑๒ จัดท าแบบฟอร์ม  สถิติ  ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
   ๔.๑๓ วิเคราะห์งาน  รวบรวมปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะต่างๆที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
    ๔.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๕. งานโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานนักเรียน  งานทะเบียน-วัดผล  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๕.๑ ส่งเสริม  พัฒนาระบบ  และเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ  แก่
ครูและบุคลากรของโรงเรียน  
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   ๕.๒ ให้ค าปรึกษา  ติดตาม  ก ากับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียนให้เป็นไป
ตามหลักวิชาการและแนวทางท่ีโรงเรียนก าหนดไว้  
   ๕.๓ ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  ปรับปรุงคุณภาพของวิธีการเครื่องมือวัดและประเมินผลการ
เรียนรู้ของโรงเรียน 
   ๕.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ทะเบียนในการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผลการ
ประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียน  
   ๕.๕ จัดท า  ตรวจสอบและออกเอกสารรายชื่อนักเรียน  แบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.๕) 
ส าหรับโรงเรียน 
    ๕.๖  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๖. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๖.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม
ของสถานศึกษา 
    ๖.๒ ก าหนดให้ครูผู้สอนได้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทั้งด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๖.๓ ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มงานวิจัย  สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
   ๖.๔ จัดท าสารสนเทศและเอกสารด้านวิจัย  สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่เป็นประโยชน์ต่อ
ผู้รับบริการ 
   ๖.๕ พัฒนาบุคลากร  ส่งเสริมการวิจัยและการท าผลงานทางวิชาการ 
   ๖.๖ ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยในชั้นเรียนและทางการศึกษา 

   ๖.๗ ส่งเสริมและพัฒนาการผลิต  สร้าง  จัดหา  สื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
   ๖.๘ ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้และการเรียนการสอน 
   ๖.๙ ด าเนินตามโครงการพิเศษทีได้รับมอบหมาย 
   ๖.๑๐ ประสานความร่วมมือ เผยแพร่ผลการวิจัยทั้งภายในและภายนอกอย่างสม่ าเสมอ 
    ๖.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๗. การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
     ๗.๑ ส่งเสริมพัฒนาให้ครูผู้สอนได้ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 
   ๗.๒ จัดหาสื่อและเทคโนโลยี ใช้ในการเรียนการสอนทั้งด้านการผลิต การจัดซื้อ จัดหา โดย
การประสานความร่วมมือจากองค์กร หน่วยงาน สถาบันอื่นๆ 
   ๗.๓ ก ากับติดตาม ประเมินผล และนิเทศการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
    ๗.๔ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๘. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และหน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมในท้องถิ่น                
ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
     ๘.๑ ศึกษา ส ารวจ แหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนทั้งในและนอกโรงเรียน 
    ๘.๒ จัดท าเอกสารเผยแพร่  ให้บริการข้อมูลแหล่งเรียนรู้กับครู  นักเรียน  ชุมชน  และ
ครอบครัวได้ศึกษาและน าไปใช้อย่างเหมาะสม  ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
   ๘.๔ จัดท าบันทึกการเข้าใช้แหล่งเรียนรู้ของนักเรียน 
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    ๘.๕ ติดต่อประสานงานองค์กร หน่วยงาน สถาบันเพ่ือขอความร่วมมือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
จากแหล่งการเรียนรู้ต่างๆ 
    ๘.๖ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๙. งานห้องสมุด ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๙.๑ ด าเนินการรับผิดชอบงานธุรการห้องสมุด 
    ๙.๒ จัดให้มีการเก็บรักษา ลงทะเบียน และซ่อมแซมหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ใช้บริการ 
ได้อยู่เสมอ 
    ๙.๓ จัดห้องสมุดให้มีความพร้อมในการบริการนักเรียน ครู – อาจารย์ ตลอดเวลา 
    ๙.๔ จัดสถิติการใช้ห้องสมุดของนักเรียน ครู – อาจารย์ 
    ๙.๕ จัดนิทรรศการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด โชว์หนังสือใหม่ ฯลฯ 
    ๙.๖ บริการการใช้ห้องสมุดของครู – อาจารย์ นักเรียนให้ในกรณีที่ใช้ห้องสมุดเป็นห้องเรียน
หนังสือค้นคว้า 
   ๙.๗ จัดท าบัญชีค่าปรับหนังสือ และการจ าหน่ายหนังสือที่ไม่ใช้แล้ว แจ้งให้ผู้บริหารทราบ
ตามข้ันตอน 
   ๙.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑๐. การนิเทศการศึกษา  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑๐.1 ศึกษาขอบข่ายบทบาทหน้าที่เพ่ือวางแผนการบริหารงาน  จัดท าแผนงาน  โครงการ  
จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในโรงเรียน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่เกิด
ประสิทธิภาพ 
    ๑๐.๒ ก าหนด จัดท าปฏิทินการนิเทศงาน โดยใช้รูปแบบอย่างหลากหลาย ตามแนวทางแล
กระบวนการด้านวิชาการ 
    ๑๐.๓ ติดตาม ประเมินผล ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์การนิเทศ 
   ๑๐.๔ น าปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะที่เกิดขึ้นจากการนิเทศการจัดการเรียนการสอน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 
    ๑๐.๔ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๑. งานธุรการวิชาการ  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
     ๑๑.๑ จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือ รับ – ส่ง ของกลุ่มงานวิชาการ 
    ๑๑.๒ จัดท าค าสั่งต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
    ๑๑.๓ จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติด้านงานวิชาการ 
    ๑๑.๔ ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    ๑๑.๕ จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มงานบริหารวิชาการ
เสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
    ๑๑.๖ รับผิดชอบการเบิกจ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของกลุ่มงาน
วิชาการ 
    ๑๑.๗ ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ 
    ๑๑.๘ ให้บริการอัดส าเนาเอกสารของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ และงานต่างๆ  ที่เกี่ยวกับการ
จัดการเรียนการสอน 
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    ๑๑.๙ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๒. การแนะแนวการศึกษา  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑๒.๑ ด าเนินการและประสานงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในทางวิชาการ
และวิชาชีพในโรงเรียน 
   ๑๒.๒ จัดให้มีและท าระเบียนสะสมงานแนะแนวให้เป็นปัจจุบัน โดยประสานงานกับครูที่
ปรึกษาแต่ละห้องเรียน 
    ๑๒.๓ จัดและด าเนินการในเรื่องการศึกษาต่อของนักเรียน 
    ๑๒.๔ ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่างๆ ของนักเรียน 
   ๑๒.๕ จัดท าทะเบียนนักเรียนทุกประเภทต่างๆ  ที่ไปศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
   ๑๒.๖ จัดหาและให้บริการด้านทุนการศึกษา 
   ๑๒.๗ จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (แนะแนว) 
   ๑๒.๘ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๓. งานทุนการศึกษา (กยศ.)  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑๓.๑ ด าเนินการส ารวจนักเรียนที่มีความขาดแคลน  จัดทะเบียนนักเรียน  จัดล าดับความ
เดือนร้อน 
    ๑๓.๒ จัดการและด าเนินการรณรงค์หารทุนการศึกษาเพ่ือมอบให้นักเรียนที่มีคุณสมบัติที่จะ
ได้รับทุนการศึกษา 
    ๑๓.๓ จัดท าทะเบียน  รายงานผลการเรียนของนักเรียนทุนต่อหน่วยงานบุคคลที่เก่ียวข้อง  
    ๑๓.๔ รับ – จ่าย เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียนที่ได้รับทุนทุกประเภท 
    ๑๓.๕ ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาในการใช้ทุนการศึกษาของนักเรียนทุนทุกประเภท 
   ๑๓.๖ เก็บรักษาสมุดคู่ฝากธนาคารของนักเรียน 
    ๑๓.๗ กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษา ก าหนดระเบียบการใช้                  
การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบของกองทุน 
    ๑๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ  
  ๑๔. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑๔.๑ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๑๔.๒ จัดท าโครงการ 
   ๑๔.๓ จัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกับหลักสูตรการศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
   ๑๔.๔ ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการ 
   ๑๔.๕ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จ 
   ๑๔.๖ เตรียมการรับการประเมิน 
   ๑๔.๗ รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ อพสธ. ทราบทุกปีการศึกษา 
    ๑๕. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานพัฒนาการเรียนการสอน  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑๕.๑ ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้จัดการเรียนการสอน โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้คิดเป็น   
ท าเป็น แก้ปัญหาเป็น เรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติจริง ตลอดจนปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม  
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน 



  

๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนหนองเข็งวทิยาคม ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาบึงกาฬ 

    ๑๕.๒ ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้สร้างองค์ความรู้จากสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีต่างๆ 
พร้อมทั้งน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายชุมชน  ผู้ปกครอง  มาร่วมจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสม 
    ๑๕.๓ ก าหนดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในแต่ละกลุ่มสาระต่างๆ  โดยใช้รูปแบบ
การนิเทศ  เพ่ือนช่วยเพ่ือน  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในและภายนอกทั้งด้านฝึกปฏิบัติสัมมนาศึกษาดูงาน 
ฯลฯ 
    ๑๕.๔ ตรวจ ติดตามแผนการจัดการเรียนรู้ การจัดท าแบบบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
(ปพ.๔) แบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.๕) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน(ปพ.๖) แบบบันทึกการออก
ข้อสอบและสมุดบันทึกกิจกรรมต่างๆ ของครูผู้สอนทุกคน ผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระฯโดยบันทึกให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน  เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนดและด าเนินการส่งเอกสารคืนให้เรียบร้อย 
    ๑๕.๕ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๖. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและภายนอกของสถานศึกษา   ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑๖.๑ จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้สอดคล้องรองรับกับระบบการประกันคุณภาพ 
    ๑๖.๒ ก าหนดเกณฑ์ เป้าหมาย ตัวชี้วัดของแต่ละมาตรฐานการศึกษา ทั้งของโรงเรียน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
   ๑๖.๓ จัดท ามาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน  
   ๑๖.๔ จัดท าแผนงาน  ด าเนินการในการติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐาน
คุณภาพภายใน  (SAR)  อย่างต่อเนื่อง  ในแต่ละปีการศึกษา 
   ๑๖.๕ ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานคุณภาพภายนอก 
   ๑๖.๖ จัดท าระบบควบคุมคุณภาพภายใน  ควบคุม  ประเมินความเสี่ยง  ส่งเสริมและ
ประเมิน 
   ๑๖.๗ ประสานความร่วมมือกับโรงเรียนอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา สถาบัน ส านักงานรับรอง
มาตรฐานการศึกษา เพ่ือประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเป็นมาตรฐานในการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
   ๑๖.๘ จัดท าสารสนเทศกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   ๑๖.๙ ด าเนินโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
    ๑๖.๕ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๑๗. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  ปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้ 
   ๑๗.๑ ประสานความร่วมมือเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนทางวิชาการร่วมกับชุมชน สถานศึกษา
และองค์กรอื่นๆ 
   ๑๗.๒ ส่งเสริมและพัฒนาให้ชุมชนท้องถิ่นเกิดความเข้มแข็งทางวิชาการ  
   ๑๗.๓ เป็นเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการท้ังในและต่างประเทศ 
  ๑๘. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืนที่จัดการศึกษา  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑๘.๑ ให้ศึกษา ส ารวจความต้องการในการหาความช่วยเหลือ พร้อมทั้งจัดให้มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันของทุกภาคส่วน 
   ๑๙. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 



  

๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนหนองเข็งวทิยาคม ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาบึงกาฬ 

   ๑๙.๑ ส ารวจ ศึกษาข้อมูล จ านวนนักเรียนเพ่ือจัดท าส ามะโนผู้เรียนรวบรวมเป็นสารสนเทศ
เพ่ือน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๑๙.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศ  การท าส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับทราบ 
   ๑๙.๓ จัดท าแผนการจัดท าชั้นเรียนของแต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพความ
พร้อมของโรงเรียน 
  ๒๐. งานรับนักเรียน  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
       ๒๐.๑ ก าหนดแผนการประสานงาน ร่วมมือกับหมู่บ้าน ชุมชน โรงเรียน และเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบในการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
                  ๒๐.๒ จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ รณรงค์ การรับนักเรียน ในเขตพ้ืนที่บริการอย่างทั่วถึง 
        ๒๐.๓ ด าเนินการรับนักเรียนตามปฏิทินที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดท ารายงานให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
    ๒๐.๔ พัฒนาปรับปรุงการรับนักเรียน ให้มีความสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน 
   ๒๐.๕ จัดท าข้อมูลเล่มทะเบียนนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 
  ๒๑. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   ๒๑.๑ ด าเนินการประชุม วางแผนการด าเนินการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๒๑.๒ ประสานงานกับงานหลักสูตรสถานศึกษาในเรื่องของการพัฒนาหลักสูตรกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
   ๒๑.๓ ด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
   ๒๑.๔ นิเทศ ก ากับ และติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๒๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๒2. งานกีฬาและกรีฑา  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
    ๑. จัดให้มีการเก็บรักษา ลงทะเบียน และซ่อมแซมอุปกรณ์กีฬาให้พร้อมที่จะใช้การได้
เสมอ 
    ๒) จัดและด าเนินการให้นักเรียน ครู – บุคลากร มีการออกก าลังกาย 
    ๓) ด าเนินการฝึกซ้อมกีฬา กรีฑา นักเรียนให้พร้อมที่จะลงแข่งขันเสมอ 
    ๔) จัดการแข่งขันกีฬาภายในระหว่าง ครู – บุคลากร และระหว่างนักเรียน 
    ๕) รับผิดชอบในการน านักเรียนเข้าร่วมแข่งขันกีฬาของกลุ่มโรงเรียนหรือจังหวัด 
    ๖) ด าเนินการเรื่องเกียรติบัตรนักกีฬาดีเด่นของโรงเรียน 
    ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ค ำสั่งโรงเรียนหนองเข็งวิทยำคม 

ที ่ ๗๑ / ๒๕๖๕ 
เรื่อง   แต่งตั้งและก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  

ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๕ 
……………….……………………….………………………. 

  ด้วยปีการศึกษา  ๒๕๖๕  โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคมได้ปรับโครงสร้างการบริหารงานภายใน  เพ่ือให้การ
บริหารงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดรับกับแนวทางการบริหารโรงเรียนเป็นนิติบุคคล  จึงก าหนดบุคลากร
ให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ  ตามโครงสร้างใหม่  คือ  ฝ่ายวิชาการ  ฝ่ายบุคคล  ฝ่ายบริหารทั่วไป และฝ่าย
บริหารการเงิน  เพื่อให้การด าเนินงานของบุคลากรทุกฝ่าย  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ  อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.๒๕๕๘ มาตรา ๓๙ เรื่อง การมอบอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการ
และลูกจ้าง  จึงแต่งตั้งบุคลากรและก าหนดหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
 
๑.  ฝ่ำยวิชำกำร 
  มอบให้  นำยวนพงษ์  สุดตำ  เป็นหัวหน้ำงำนวิชำกำร   มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารกิจการของ
สถานศึกษาในฝ่ายวิชาการ  ปฏิบัติงานควบคุมก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแล
รับผิดชอบโดยมีหน้าที่ปฏิบัติงานทั้งนี้ทุกงานให้ผู้ปฏิบัติจัดท าแผนงาน / งาน / โครงการ / กิจกรรม และปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมาย และมาตรการโดยมีกรอบงานเป็นแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑. กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  มอบให้  นายวนพงษ์  สุดตา  เป็นหัวหน้า  โดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
    ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์สาระแกนกลาง สภาพแวดล้อม ปัญหา ความต้องการของท้องถิ่น  
เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
    ๑.๒ จัดท าและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระฯตามโครงสร้างหลักของหลักสูตรสถานศึกษา  
ให้มีค าอธิบายรายวิชาครบทุกรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน 
    ๑.๓ จัดท าโครงสร้างหลักสูตร โดยบูรณาการทั้งด้านสาระการเรียนรู้ กลุ่มการเรียนรู้ มาตรฐาน
การเรียนรู้ และตัวบ่งชี้ 
    ๑.๔ บริหารจัดการโดยน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม 
    ๑.๕ ก าหนดให้มีการนิเทศ ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
    ๑.๖ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๒. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  มอบให้ นางสาวธิดาพร  ผาสุทร  เป็นหัวหน้า  โดยมี  หัวหน้ากลุ่ม
สาระทุกกลุ่มสาระฯ  เป็นผู้ช่วย 
    ๒.๑ บริหารงานบุคคลและจัดการเรียนรู้ในสาขาวิชาที่รับผิดชอบรวมทั้งจัดให้มีการวัดและ
ประเมินผลผู้เรียนให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดของหลักสูตร 
 
 

/ ๒.๒ จัดครู... 
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    ๒.๒ จัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างหลักสูตรให้ตรงตามความรู้และความสามารถ  
    ๒.๓ ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือจัดท าตารางสอนทั้งนี้ให้สามารถประกาศใช้ก่อนเปิด
ภาคเรียน 
    ๒.๔ ก าหนดให้ครูผู้สอน  ได้จัดท าหน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้ แบบ ปพ.๔,๕,๖  
บันทึกการออกข้อสอบ สมุดบันทึกกิจกรรมต่างๆ  โดยจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษา 
    ๒.๕ จัดครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียนให้มีความเหมาะสม 
    ๒.๖ ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้จัดการเรียนการสอน โดยเน้นผู้ เรียนเป็นส าคัญ ให้คิดเป็น   
ท าเป็น แก้ปัญหาเป็น เรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติจริง ตลอดจนปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม  และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน 
    ๒.๗ ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้สร้างองค์ความรู้จากสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีต่างๆ พร้อมทั้งน า
ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายชุมชน  ผู้ปกครอง  มาร่วมจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสม 
    ๒.๘ ก าหนดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในแต่ละกลุ่มสาระต่างๆ  โดยใช้รูปแบบการ
นิเทศ  เพื่อนช่วยเพื่อน  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในและภายนอกท้ังด้านฝึกปฏิบัติสัมมนาศึกษาดูงาน ฯลฯ 
    ๒.๙ ตรวจ ติดตามแผนการจัดการเรียนรู้ การจัดท าแบบบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
แบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.๕) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๖) แบบบันทึกการออกข้อสอบและ
สมุดบันทึกกิจกรรมต่างๆ ของครูผู้สอนทุกคน ผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระฯโดยบันทึกให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพ่ือ
น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนดและด าเนินการส่งเอกสารคืนให้เรียบร้อย 
   ๒.๑๐ จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมวิชาการ 
   ๒.๑๑ ด าเนินตามโครงการพอเศษที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๓. งำนวัดผล ประเมินผล  มอบให้ นางสาวชนกเนตร  โพธิ์สุ เป็นหัวหน้า โดยมี  นางสาวอริสรา ใจสู้ศึก  
เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๓.๑ ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติ  ปฏิทินการวัดผลประเมินผลทั้งรายปีรายภาค  ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯและประชาสัมพันธ์ 
    ๓.๒ จัดให้มีการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และ
ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
    ๓.๓ จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานการประเมินผลการเรียนรู้ 
    ๓.๔ ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้ด าเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนการสอนตามสภาพจริง   
จากกระบวนการปฏิบัติและผลงาน 
    ๓.๕ ส่งเสริมให้มีการศึกษาและวิเคราะห์คุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลอย่างสม่ าเสมอ
ต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาต่อยอดเป็นคลังข้อสอบครบทุกกลุ่มสาระฯ 
   ๓.๖ วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน  โครงการ  งาน  ปฏิทินปฏิบัติ 
   ๓.๗ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
   ๓.๘  ด าเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
   ๓.๙ ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับครูประจ าแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
 

/ 3.10 รับผล... 
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   ๓.๑๐ รับผลการเรียนจากครูประจ ารายวิชา  ตรวจสอบความถูกต้องของผลการเรียนและเก็บ
หลักฐานผลการเรียน 
   ๓.๑๑ จัดท าตารางสอบกลางภาคและสอบปลายภาค  รวมทั้งการสอบแก้ตัว 
   ๓.๑๒ จัดท าแบบฟอร์มงานวัดผล  เอกสารการวัดและประเมินผลให้เป็นระบบ 
   ๓.๑๓ จัดท าคู่มือวัดและประเมินผล 
   ๓.๑๔ ด าเนินการสอบเพ่ือวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล  
กระทรวงศึกษาธิการ 
   ๓.๑๕ วิเคราะห์งาน  รวบรวมปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
   ๓.๑๖ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๔. งานทะเบียนนักเรียน  มอบให้  นางสาวอรทัย  วงศ์ค า  โดยมี  นางสาวกวิตา ไชยสวาท เป็นผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๔.๑ ศึกษาระเบียบการจัดท าทะเบียนนักเรียน จัดท าแผนงานทะเบียน 
    ๔.๒ ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
   ๔.๓ จัดท าแบบค าร้องด้านงานทะเบียนและประสานงานกับงานการรับนักเรียนเพ่ือการรวบรวม
หลักฐานงานทะเบียนนักเรียน 
    ๔.๔ ด าเนินการรับ – มอบตัว  ลงทะเบียนประวัตินักเรียน 
    ๔.๕ ด าเนินการฐานข้อมูล ทะเบียนในโปรแกรม Student‘s ๒๕๕๑ ประสานงานกับ GPA 
    ๔.๖ ด าเนินการออกหลักฐานทางการเรียนให้กับนักเรียนและใบประกาศนียบัตร   
    ๔.๗ จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน        
สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
    ๔.๘ ด าเนินการเอกสารการย้ายเข้า - ย้ายออกของนักเรียน 
    ๔.๙ บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน 
   ๔.๑๐ รายงานการจบหลักสูตรของนักเรียน 
    ๔.๑๑ จัดเก็บ ดูแลหลักฐานการจบหลักสูตรของนักเรียนและงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
   ๔.๑๒ จัดท าแบบฟอร์ม  สถิติ  ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
   ๔.๑๓ วิเคราะห์งาน  รวบรวมปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะต่างๆที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
    ๔.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๕. งำนโปรแกรมข้อมูลพื้นฐำนนักเรียน  งำนทะเบียน-วัดผล  SGS มอบให้ นางสาวอริสรา ใจสู้ศึก  
โดยมี นางสาวชนกเนตร  โพธิ์สุ เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๕.๑ ส่งเสริม  พัฒนาระบบ  และเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ  แก่ครู
และบุคลากรของโรงเรียน  
   ๕.๒ ให้ค าปรึกษา  ติดตาม  ก ากับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียนให้เป็นไปตาม
หลักวิชาการและแนวทางท่ีโรงเรียนก าหนดไว้  
 
 

    / 5.3 ตรวจสอบ... 
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   ๕.๓ ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  ปรับปรุงคุณภาพของวิธีการเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ของโรงเรียน 
   ๕.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ทะเบียนในการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผลการ
ประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียน  
   ๕.๕ จัดท า  ตรวจสอบและออกเอกสารรายชื่อนักเรียน  แบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.๕) ส าหรับ
โรงเรียน 
    ๕.๖  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๖. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ มอบให้  นายวนพงษ์  สุดตา เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาว
ธิดาพร ผาสุทร เป็นรองหัวหน้า มีหัวหน้ากลุ่มสาระฯ ดังนี้ 
  นางสาววีรนุช   พิศมัย    ดูแลกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
   นางสาวดวงใจ สิบหมู่  ดูแลกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  นางสาวพรทิพย์  ขันเงิน    ดูแลกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
    นายวนพงษ์   สุดตา    ดูแลกลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  นางสาวอรทัย   วงค์ค า   ดูแลกลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา  
   นางสาวกวิตา ไชยสวาท ดูแลกลุ่มสาระศิลปะ  
  นายสุดธิศักดิ์ ศิริภาร์  ดูแลกลุ่มสาระการงานและเทคโนโลยี 
   นางสาวชนกเนตร  โพธิ์สุ   ดูแลกลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
และมีครูผู้สอนทุกคนเป็นคณะปฏิบัติงานการวิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๖.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 
    ๖.๒ ก าหนดให้ครูผู้สอนได้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทั้งด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๖.๓ ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มงานวิจัย  สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
   ๖.๔ จัดท าสารสนเทศและเอกสารด้านวิจัย  สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่เป็นประโยชน์ต่อ
ผู้รับบริการ 
   ๖.๕ พัฒนาบุคลากร  ส่งเสริมการวิจัยและการท าผลงานทางวิชาการ 
   ๖.๖ ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยในชั้นเรียนและทางการศึกษา 

   ๖.๗ ส่งเสริมและพัฒนาการผลิต  สร้าง  จัดหา  สื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
   ๖.๘ ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้และการเรียนการสอน 
   ๖.๙ ด าเนินตามโครงการพิเศษทีได้รับมอบหมาย 
   ๖.๑๐ ประสานความร่วมมือ เผยแพร่ผลการวิจัยทั้งภายในและภายนอกอย่างสม่ าเสมอ 
    ๖.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๗. กำรพัฒนำสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  มอบให้  นายวนพงษ์  สุดตา  ปฏิบัติหน้าที่
ดังนี้ 
     ๗.๑ ส่งเสริมพัฒนาให้ครูผู้สอนได้ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

       
 

/ ๗.๒ จัดหาสื่อ... 
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 ๗.๒ จัดหาสื่อและเทคโนโลยี ใช้ในการเรียนการสอนทั้งด้านการผลิต การจัดซื้อ จัดหา โดยการประสานความ
ร่วมมือจากองค์กร หน่วยงาน สถาบันอื่นๆ 
   ๗.๓ ก ากับติดตาม ประเมินผล และนิเทศการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
    ๗.๔ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๘. กำรพัฒนำแหล่งกำรเรียนรู้และหน่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชำติและศิลปกรรมในท้องถิ่น                
มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระเป็นคณะท างานเป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติ
หน้าที่ดังนี้ 
     ๘.๑ ศึกษา ส ารวจ แหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนทั้งในและนอกโรงเรียน 
    ๘.๒ จัดท าเอกสารเผยแพร่  ให้บริการข้อมูลแหล่งเรียนรู้กับครู  นักเรียน  ชุมชน  และครอบครัว
ได้ศึกษาและน าไปใช้อย่างเหมาะสม  ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
   ๘.๔ จัดท าบันทึกการเข้าใช้แหล่งเรียนรู้ของนักเรียน 
    ๘.๕ ติดต่อประสานงานองค์กร หน่วยงาน สถาบันเพ่ือขอความร่วมมือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
จากแหล่งการเรียนรู้ต่างๆ 
    ๘.๖ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๙. งำนห้องสมุด  มอบให้  นางสาวอภิญญา  อาจทุมมา  เป็นหัวหน้าห้องสมุด  โดยมีนางสาววีรนุช  
พิศมัย  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๙.๑ ด าเนินการรับผิดชอบงานธุรการห้องสมุด 
    ๙.๒ จัดให้มีการเก็บรักษา ลงทะเบียน และซ่อมแซมหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ใช้บริการ 
ได้อยู่เสมอ 
    ๙.๓ จัดห้องสมุดให้มีความพร้อมในการบริการนักเรียน ครู – อาจารย์ ตลอดเวลา 
    ๙.๔ จัดสถิติการใช้ห้องสมุดของนักเรียน ครู – อาจารย์ 
    ๙.๕ จัดนิทรรศการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด โชว์หนังสือใหม่ ฯลฯ 
    ๙.๖ บริการการใช้ห้องสมุดของครู – อาจารย์ นักเรียนให้ในกรณีที่ใช้ห้องสมุดเป็นห้องเรียน
หนังสือค้นคว้า 
   ๙.๗ จัดท าบัญชีค่าปรับหนังสือ และการจ าหน่ายหนังสือที่ไม่ใช้แล้ว แจ้งให้ผู้บริหารทราบตาม
ขั้นตอน 
   ๙.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑๐. กำรนิเทศกำรศึกษำ  มอบให้  นายวนพงษ์  สุดตา  เป็นหัวหน้า  และหัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่ม
สาระฯ เป็นคณะกรรมการนิเทศการศึกษา  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๑๐.1 ศึกษาขอบข่ายบทบาทหน้าที่เพ่ือวางแผนการบริหารงาน  จัดท าแผนงาน  โครงการ  
จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในโรงเรียน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่เกิดประสิทธิภาพ 
    ๑๐.๒ ก าหนด จัดท าปฏิทินการนิเทศงาน โดยใช้รูปแบบอย่างหลากหลาย ตามแนวทางแล
กระบวนการด้านวิชาการ 
    ๑๐.๓ ติดตาม ประเมินผล ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา เพ่ือ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์การนิเทศ 
 

 
/ ๑๐.๔ น าปัญหา... 
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   ๑๐.๔ น าปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะที่เกิดขึ้นจากการนิเทศการจัดการเรียนการสอนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
    ๑๐.๔ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๑. งำนธุรกำรวิชำกำร  มอบให้  นางสาวธิดาพร  ผาสุทร  ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
     ๑๑.๑ จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือ รับ – ส่ง ของกลุ่มงานวิชาการ 
    ๑๑.๒ จัดท าค าสั่งต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
    ๑๑.๓ จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติด้านงานวิชาการ 
    ๑๑.๔ ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    ๑๑.๕ จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มงานบริหารวิชาการเสนอ
ผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
    ๑๑.๖ รับผิดชอบการเบิกจ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของกลุ่มงาน
วิชาการ 
    ๑๑.๗ ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ 
    ๑๑.๘ ให้บริการอัดส าเนาเอกสารของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ และงานต่างๆ  ที่เกี่ยวกับการจัดการ
เรียนการสอน 
    ๑๑.๙ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๒. กำรแนะแนวกำรศึกษำ  มอบให้  นายวนพงษ์  สุดตา เป็นหัวหน้า  โดยมีคณะครูกลุ่มงานบริหาร
วิชาการ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑๒.๑ ด าเนินการและประสานงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในทางวิชาการและ
วิชาชีพในโรงเรียน 
   ๑๒.๒ จัดให้มีและท าระเบียนสะสมงานแนะแนวให้เป็นปัจจุบัน โดยประสานงานกับครูที่ปรึกษา
แต่ละห้องเรียน 
    ๑๒.๓ จัดและด าเนินการในเรื่องการศึกษาต่อของนักเรียน 
    ๑๒.๔ ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่างๆ ของนักเรียน 
   ๑๒.๕ จัดท าทะเบียนนักเรียนทุกประเภทต่างๆ  ที่ไปศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
   ๑๒.๖ จัดหาและให้บริการด้านทุนการศึกษา 
   ๑๒.๗ จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (แนะแนว) 
   ๑๒.๘ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๓. งำนทุนกำรศึกษำ (กยศ.)  มอบให้  นางสาวมัทติกา  ศรีภูโรจน์  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๑๓.๑ ด าเนินการส ารวจนักเรียนที่มีความขาดแคลน  จัดทะเบียนนักเรียน  จัดล าดับความเดือน
ร้อน 
    ๑๓.๒ จัดการและด าเนินการรณรงค์หารทุนการศึกษาเพ่ือมอบให้นักเรียนที่มีคุณสมบัติที่จะได้รับ
ทุนการศึกษา 
    ๑๓.๓ จัดท าทะเบียน  รายงานผลการเรียนของนักเรียนทุนต่อหน่วยงานบุคคลที่เก่ียวข้อง  
    ๑๓.๔ รับ – จ่าย เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียนที่ได้รับทุนทุกประเภท 
    ๑๓.๕ ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาในการใช้ทุนการศึกษาของนักเรียนทุนทุกประเภท 

 
/ ๑๓.๖ เก็บ... 
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    ๑๓.๖ เก็บรักษาสมุดคู่ฝากธนาคารของนักเรียน 
    ๑๓.๗ กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษา ก าหนดระเบียบการใช้                  
การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบของกองทุน 
    ๑๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ  
  ๑๔. งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน  มอบให้  นายสุดธิศักดิ์  ศิริภาร์ เป็นหัวหน้า  โดยมีครูทุกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
   ๑๔.๑ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๑๔.๒ จัดท าโครงการ 
   ๑๔.๓ จัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนกับหลักสูตรการศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
   ๑๔.๔ ด าเนินการตามแผนงาน / โครงการ 
   ๑๔.๕ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จ 
   ๑๔.๖ เตรียมการรับการประเมิน 
   ๑๔.๗ รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ อพสธ. ทราบทุกปีการศึกษา 
    ๑๕. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนพัฒนำกำรเรียนกำรสอน  มอบให้  นายวนพงษ์  สุดตา  เป็น
หัวหน้า  พร้อมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระเป็นผู้ด าเนินการ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
   ๑๕.๑ ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้จัดการเรียนการสอน โดยเน้นผู้ เรียนเป็นส าคัญ ให้คิดเป็น   
ท าเป็น แก้ปัญหาเป็น เรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติจริง ตลอดจนปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม  และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน 
    ๑๕.๒ ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้สร้างองค์ความรู้จากสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีต่างๆ พร้อมทั้ง
น าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายชุมชน  ผู้ปกครอง  มาร่วมจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสม 
    ๑๕.๓ ก าหนดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในแต่ละกลุ่มสาระต่างๆ  โดยใช้รูปแบบการ
นิเทศ  เพื่อนช่วยเพื่อน  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในและภายนอกท้ังด้านฝึกปฏิบัติสัมมนาศึกษาดูงาน ฯลฯ 
    ๑๕.๔ ตรวจ ติดตามแผนการจัดการเรียนรู้ การจัดท าแบบบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.
๔) แบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.๕) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน(ปพ.๖. แบบบันทึกการออกข้อสอบ
และสมุดบันทึกกิจกรรมต่างๆ ของครูผู้สอนทุกคน ผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระฯโดยบันทึกให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพ่ือ
น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนดและด าเนินการส่งเอกสารคืนให้เรียบร้อย 
    ๑๕.๕ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  ๑๖. กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและภำยนอกของสถำนศึกษำ  มอบให้  นายวนพงษ์  สุด
ตา  เป็นหัวหน้า โดย นางสาวจันทร์จิรา วงศ์สุวรรณ์ เป็นผู้ช่วย พร้อมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ
เป็นผู้ด าเนินการ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๑๖.๑ จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้สอดคล้องรองรับกับระบบการประกันคุณภาพ 
    ๑๖.๒ ก าหนดเกณฑ์ เป้าหมาย ตัวชี้วัดของแต่ละมาตรฐานการศึกษา ทั้ งของโรงเรียน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
   ๑๖.๓ จัดท ามาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน  

     
 

/ ๑๖.๔ จัดท า... 
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   ๑๖.๔ จัดท าแผนงาน  ด าเนินการในการติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐาน
คุณภาพภายใน  (SAR)  อย่างต่อเนื่อง  ในแต่ละปีการศึกษา 
   ๑๖.๕ ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานคุณภาพภายนอก 
   ๑๖.๖ จัดท าระบบควบคุมคุณภาพภายใน  ควบคุม  ประเมินความเสี่ยง  ส่งเสริมและประเมิน 
   ๑๖.๗ ประสานความร่วมมือกับโรงเรียนอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา สถาบัน ส านักงานรับรอง
มาตรฐานการศึกษา เพ่ือประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเป็นมาตรฐานในการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
   ๑๖.๘ จัดท าสารสนเทศกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   ๑๖.๙ ด าเนินโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
    ๑๖.๕ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
   ๑๗. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน  มอบให้ นายวน
พงษ์ สุดตา  เป็นหัวหน้า  และครูผู้สอนทุกคนเป็นผู้ด าเนินการในส่วนที่รับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้น  
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
   ๑๗.๑ ประสานความร่วมมือเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนทางวิชาการร่วมกับชุมชน สถานศึกษาและ
องค์กรอื่นๆ 
   ๑๗.๒ ส่งเสริมและพัฒนาให้ชุมชนท้องถิ่นเกิดความเข้มแข็งทางวิชาการ  
   ๑๗.๓ เป็นเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการท้ังในและต่างประเทศ 
  ๑๘. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและสถำบันอ่ืนที่
จัดกำรศึกษำ  มอบให้ นายวนพงษ์ สุดตา  และครูผู้สอนทุกคนเป็นผู้ด าเนินการ ในส่วนที่รับผิดชอบของกลุ่มสาระ
การเรียนรู้นั้นๆ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  ให้ศึกษา  ส ารวจความต้องการในการหาความช่วยเหลือ พร้อมทั้งจัดให้มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันของทุกภาคส่วน 
   ๑๙. งำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  มอบให้  นายวนพงษ์ สุดตา เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวอรทัย  วงค์ค า 
เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  
   ๑๙.๑ ส ารวจ ศึกษาข้อมูล จ านวนนักเรียนเพ่ือจัดท าส ามะโนผู้เรียนรวบรวมเป็นสารสนเทศเพ่ือ
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๑๙.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศ  การท าส ามะโนผู้ เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับทราบ 
   ๑๙.๓ จัดท าแผนการจัดท าชั้นเรียนของแต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพความพร้อม
ของโรงเรียน 
  ๒๐. งำนรับนักเรียน  มอบให้ นางสาวอรทัย  วงค์ค า เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวกวิตา ไชยสวาท  เป็น
ผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
       ๒๐.๑ ก าหนดแผนการประสานงาน ร่วมมือกับหมู่บ้าน ชุมชน โรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
ความเห็นชอบในการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
                  ๒๐.๒ จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ รณรงค์ การรับนักเรียน ในเขตพ้ืนที่บริการอย่างทั่วถึง 
        ๒๐.๓ ด าเนินการรับนักเรียนตามปฏิทินที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดท ารายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    ๒๐.๔ พัฒนาปรับปรุงการรับนักเรียน ให้มีความสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน 
   ๒๐.๕ จัดท าข้อมูลเล่มทะเบียนนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 

/ ๒๑ งานกิจกรรม... 



หน้ำ ๙ 
 

  ๒๑. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน โดยมี  นำงสำววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้ำ และ มีผู้ช่วยดังนี้  
   ๒๑.๑  งำนลูกเสือ  มอบให้ นายวนพงษ์ สุดตา เป็นหัวหน้า  โดยมี นายสุดธิศักดิ์ ศิริภาร์ เป็นรอง
หัวหน้า  และครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษากิจกรรมลูกเสือทุกคน  เป็นผู้ช่วย 
   ๒๑.๒  งำนเนตรนำรี  มอบให้  นางสาวอมรรัตน์  ประวิเศษ  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวชนก
เนตร  โพธิ์สุ เป็นรองหัวหน้า และครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษากิจกรรมลูกเสือทุกคน  เป็นผู้ช่วย 
   ๒๑.๓  บ ำเพ็ญประโยชน์  มอบให้ นางอมร เขียวน้ าชุม เป็นหัวหน้า  โดยมีนางประมร ภูถูกเงิน 
เป็นรองหัวหน้า  และครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษากิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ทุกคน  เป็นผู้ช่วย  
   ๒๑.๔  นักศึกษำวิชำทหำร  มอบให้ นายนาถดนัย  โชติจ ารัส  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวสุจิตรา  
ลาดนอก  เป็นรองหัวหน้า และครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารทุกคนเป็นผู้ช่วย   
   ๒๑.๕  ศตวรรษที่ ๒๑  มอบให้ นายนาถดนัย  ติจ ารัส  เป็นหัวหน้า   
        ๒๑.๖  ลดเวลำเรียน – เพิ่มเวลำรู้  มอบให้  นางสาวธิดาพร  ผาสุทร  เป็นหัวหน้า    
           ๒๑.๗  กิจกรรมชุมชน  มอบให้  นายนาถดนัย  โชติจ ารัส  เป็นหัวหน้า  โดยมีครูผู้สอนแต่ละ
กิจกรรมเป็นผู้ช่วย    
  ๒๒. งำนกิจกำรนักเรียน  มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน โดยมี 
นายสุดธิศักดิ์ ศิริภาร์ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารกิจการของสถานศึกษาในฝ่ายบุคลากร  ปฏิบัติงาน
ควบคุมก ากับดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานกิจการนักเรียนทุกงาน  โดยให้ผู้ปฏิบัติจัดท าแผนงาน / งาน / โครงการ / 
กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมาย  และมาตรการ  โดยมีกรอบงานเป็น
แนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   ๒2.๑ งำนประชำธิปไตยและสภำนักเรียน  มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้า โดยมี  
หัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาทุกระดับ  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑. ให้ความรู้แก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนว่าด้วยการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
    ๒. จัดกิจกรรมที่เป็นการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
    ๓. สนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกทางด้านความคิดความเป็นผู้น า โดยมีส่วนร่วมกับ
หน่วยงานหรือองค์กรอื่น ๆ ที่จัดกิจกรรมเก่ียวข้องกับการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 
    ๔. เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของนักเรียนและบุคลากรต่อผู้เกี่ยวข้องหรือเสนอต่อ
ฝ่ายบริหารของโรงเรียน เพ่ือการแก้ไขปัญหาและการพัฒนาโรงเรียนอย่างสร้างสรรค์ 
    ๕. นิเทศ ให้ค าแนะน าแก่นักเรียนและคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการเลือกตั้งตาม
ระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียนเพ่ือการพัฒนา 
    ๖. ปรับปรุง พัฒนา กระบวนการด าเนินงานประชาธิปไตยในโรงเรียนให้มีความทันสมัย  
และทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน 
    ๗. ก ากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมของนักเรียนทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    ๘. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม และร่วมก าหนดแนวทางการท างานและ
แก้ไขปัญหาร่วมกันจัดท าหนังสือหรือแจ้งหรือขออนุญาตผู้ปกครอง เพ่ือให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

 
/ ๒2.๒ งาน... 



หน้ำ ๑๐ 
 
   ๒2.๒ งำน To be Number One  มอบให้  นางสาวอรทัย  วงค์ค า  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑. จัดตั้งชมรม To be Number One ในโรงเรียนและด าเนินงานให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์
ของกรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
    ๒. จัดกิจกรรมและรณรงค์ปลูกจิตส านึกและสร้างกระแสนิยมที่เอ้ือต่อการป้องกันปัญหายา
เสพติด กิจกรรมให้ความรู้เพ่ือสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้กับสมาชิกและนักเรียนทั่วไป ให้มีส่วนร่วมและดูแล
ช่วยเหลือกันโดยการแสดงออกด้านดนตรี กีฬา ศิลปะ การรวมกลุ่มในลักษณะชุมนุม ชมรม ศูนย์การช่วยเหลือและ
แก้ปัญหาของนักเรียนในเรื่องต่าง ๆ  
    ๓. ประชาสัมพันธ์งาน To be Number One ให้สมาชิกและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบอย่าง
ต่อเนื่อง 
    ๔. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 
   ๒2.๓ งำนปกครองนักเรียน  มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้า  โดยมี  หัวหน้าระดับ
และครูที่ปรึกษาทุกระดับ  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑. ก ากับ ติดตาม และดูแลความประพฤติของนักเรียนในโรงเรียน ตรวจทรงผม และการ
แต่งกายของนักเรียนให้เรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน       
    ๒. อบรมว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าความผิด โดยประสานงานกับครูที่ปรึกษา 
    ๓. สืบสวนสอบสวน นักเรียนที่กระท าความผิดพร้อมลงโทษตามระเบียบของโรงเรียน 
    ๔. ติดตาม  แก้ไขปัญหาการหนีเรียน การขาดเรียนและการมาสายของนักเรียน ร่วมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
    ๕. รายงานพฤติกรรมนักเรียนที่มีปัญหาต่อหัวหน้าระดับ  ครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองเพ่ือ
ร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
    ๖. ก ากับ ดูแลสารวัตรนักเรียน  นักศึกษาวิชาทหาร  ในการปฏิบัติหน้าที่ เวรประจ าวันหรือ
ประจ าสัปดาห์ 
    ๗. ก ากับดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนให้เกิดความเรียบร้อย 
    ๘. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและรายงานผู้บริหารโรงเรียน 
   ๒2.๔ งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด  มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้า โดย
มี หัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาทุกระดับ  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการในการป้องกันและแก้ปัญหาสิ่งเสพติดตลอดปีการศึกษา 
    ๒. จัดกิจกรรมที่แสดงถึงผลกระทบจากสิ่งเสพติด โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
    ๓. ประชุม อบรม ประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับอันตรายและผลกระทบของ
สิ่งเสพติด 
    ๔. ก าหนดมาตรการในการป้องกันสิ่งเสพติดในโรงเรียน 
    ๕. ประสานงานกับหน่วยงาน ชุมชน เพ่ือขอความร่วมมือในการป้องกัน และแก้ไขปัญหายา
เสพติดในโรงเรียน 
    ๖. ระเบียบของโรงเรียน 
    ๗. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้เก่ียวข้องและผู้บริหารโรงเรียน 

 
 

/ ๒2.๕ งานส่งเสริม... 



หน้ำ ๑๑ 
 
   ๒2.๕ งำนส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม  มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้า โดยมี  
นายณัฐวุฒิ  สนสุนัน  เป็นรองหัวหน้า และหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาทุกระดับ  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
    ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ การแก้ไข ส่งเสริมและพัฒนาวินัยคุณธรรม จริยธรรมของ
นักเรียนตลอดปีการศึกษา 
    ๒. จัดกิจกรรมที่เป็นการส่งเสริมเรื่องวินัย คุณธรรม จริยธรรมให้มีความต่อเนื่องสม่ าเสมอ 
    ๓ ให้การสนับสนุนกิจกรรมของโรงเรียน หน่วยงานราชการ องค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การส่งเสริมวินัยและคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามโอกาส 
    ๔. ก าหนดมาตรการและจัดระเบียบให้นักเรียนเกิดความตระหนักในเรื่องของความมี
ระเบียบ วินัยและประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบ วินัยของโรงเรียน 
    ๕. ด าเนินการแก้ไขปัญหา และลงโทษ กรณีนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสมและผิด
ระเบียบ ของโรงเรียน 
    ๖. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ผู้ปกครอง ชุมชน เพ่ือช่วยเหลือดูแลนักเรียนและมีส่วนร่วม
ในการแก้ปัญหา 
    ๗. ให้ขวัญก าลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติดีและก าหนดมาตรการการลงโทษแก่นักเรียนที่
ประพฤติผิดระเบียบของโรงเรียน 
   ๒2.๖ งำนกีฬำและกรีฑำ  มอบให้  นางสาวอรทัย  วงค์ค า  เป็นหัวหน้า ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
    ๑. จัดให้มีการเก็บรักษา ลงทะเบียน และซ่อมแซมอุปกรณ์กีฬาให้พร้อมที่จะใช้การได้เสมอ 
    ๒. จัดและด าเนินการให้นักเรียน ครู – บุคลากร มีการออกก าลังกาย 
    ๓. ด าเนินการฝึกซ้อมกีฬา กรีฑา นักเรียนให้พร้อมที่จะลงแข่งขันเสมอ 
    ๔. จัดการแข่งขันกีฬาภายในระหว่าง ครู – บุคลากร และระหว่างนักเรียน 
    ๕. รับผิดชอบในการน านักเรียนเข้าร่วมแข่งขันกีฬาของกลุ่มโรงเรียนหรือจังหวัด 
    ๖. ด าเนินการเรื่องเกียรติบัตรนักกีฬาดีเด่นของโรงเรียน 
    ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒2.๗ งำนจัดระเบียบวินัยจรำจร  มอบให้  นายสุดธิศักดิ์ ศิริภาร์ เป็นหัวหน้า โดยมีนายณัฐวุฒิ  
สนสุนัน เป็นรองหัวหน้า และคณะครู ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้    
        ๑. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
    ๒. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
    ๓. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
    ๔. ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
    ๕. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
    ๖. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาต
ขับข่ีรถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
    ๗. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
    ๘. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ 
และครูเวรประจ าวัน 
    ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           
 / ๒2.๘ ระบบ... 



หน้ำ ๑๒ 
 
   ๒2.๘ ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้า  โดยมีหัวหน้า
ระดับและครูที่ปรึกษาทุกคน  เป็นผู้ช่วย 
    ๑. ก าหนดแผนงาน  โครงการ และกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้
เป็นไปตามหลักการและแนว  นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ๒. แล  ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนด้านการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
    ๓. ส่งเสริม สนับสนุน และคัดกรองนักเรียน ให้เป็นไปตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        ๔. จัดท าเอกสาร  และข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนในระบบช่วยเหลือนักเรียนเป็นรายบุคคล
ให้ครบถ้วน  สมบูรณ์ แลเป็นปัจจุบัน 
    ๕. ก าหนดช่วงเวลาหรือสัปดาห์การออกเยี่ยมบ้าน  และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    ๖. สรุปรายงานการด าเนินการเยี่ยมบ้าน และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     ๗. จัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
     ๘. จัดตั้งและ  ก ากับดูแล คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยเรื่องเครือข่ายผู้ปกครอง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
               ๙. ติดตาม แก้ไข  และส่งเสริม พัฒนาพฤติกรรมนักเรียนโดยประสานกับผู้เกี่ยวข้องให้มี
ส่วนร่วมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
      ๑๐. ดูแล ให้ขวัญก าลังใจ ยกย่อง ชมเชย  บุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่   ให้เกิดความเสมอ
ภาคเป็นเป็นธรรม 
      ๑๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 
     ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒2.๙  งำนติดตำมและประเมินผล  มอบให้  นางสาววีรนุช  พิศมัย  เป็นหัวหน้า โดยมีนายณัฐ
วุฒิ  สนสุนัน  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ งบประมาณ ประจ าปีของกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
    ๒. ก ากับ ดูแล งานโครงการกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปตามแผนที่ก าหนดและ ให้
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
    ๓. นิเทศ ติดตาม ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน/
โครงการ 
    ๔. สรุปและประเมินผล พร้อมรายงานผลการด าเนินงานตามงาน/โครงการ ของกลุ่มงาน
กิจการนักเรียนต่อผู้บริหารโรงเรียน 
    ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียนมอบหมาย 
 
  ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
เกิดผลดีต่อการบริหารงานอย่างแท้จริง  
 
 
 
 
 



ให้ยกเลิกค าสั่งอื่นใดที่ขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ และให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งนี้โดยเคร่งครัด 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๒๕  เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

      

                        ( นายสุรชัย    ไกรรัตน์ ) 
                       ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 

 



คณะผู้จัดท ำ 

 
  ๑. นายสุรชัย  ไกรรัตน์  ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 
  ๒. นายชาญฤทธิ์  เมืองพวน รองผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 
  ๓. นายวนพงษ์  สุดตา  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  ๔. นางสาววีรนชุ  พิศมัย  คร ู
  ๕. นางสาวอรทัย  วงค์ค า  คร ู
  ๖. นางสาวชนกเนตร โพธิ์สุ  คร ู
  ๗. นางสาวธิดาพร ผาสุทร  คร ู
  ๘. นางสาวกวิตา  ไชยสวาท คร ู
  ๙. นางสาวจันทร์จิรา วงศ์สุวรรณ์ คร ู



โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 

สุวิชาโน  ภวํ โหติ  ผู้มีความรู้ดีเป็นผู้เจริญ 


