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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนท่ัวไป 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนกิจกำรนักเรียน 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนบุคคล 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนงบประมำณ 

รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนวิชำกำร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
4. งำนทะเบียน 
5. งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 
6. งำนวัดผและประเมินผล 
7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
8. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
9. งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
10. งำนรับสมัครนักเรียน 
11. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
12. งำนนิเทศกำรเรียนรู้ 
13. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
14. งำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต 
15. งำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
16. งำนโครงกำรในพระรำชด ำริ “โครงกำรอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช” 
17. งำนโครงกำรโรงเรียนเพศวิถี 
18. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 
19. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
20. งำนโครงกำรประชำรัฐ 
 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 
2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชกีำรเงิน 
3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงนิทุน
เพื่อกำรศกึษำ 
4. งำนกำรเงนิและบัญชี  
5. งำนเงนิสวัสดกิำร (ค่ำกำรศกึษำบุตร 
และค่ำพยำบำล) 
6. งำนกองทนุกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
7. งำนประกันอุบัติเหต ุ

8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
9. งำนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจนและ
ยำกจนพเิศษ 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนด 
ต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
4. งำนวนิัยและกำรรักษำวนิัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 
6. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
7. งำนทะเบียนและสถิตขิ้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
8. งำนธรุกำรและงำนสำรบรรณ 
9. งำนเลขำนกุำรคณะกรรมกำร
สถำนศกึษำขั้นพืน้ฐำน 
10. งำนเวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย 
 

1. งำนจัดท ำแผนบริหำรทั่วไป  
2. งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดลอ้ม 
3. งำนระบบสำรสนเทศ 
4. งำนอนำมัยโรงเรียน 
5. งำน อย.น้อย 
6. งำน 1 โรงเรียน 1 ครอูนำมัย 
7. งำน School health hero 
8. งำนโภชนำกำร 
9. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์
10. งำนห้องสมดุ และงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู ้
11. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
12. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 

1. งำนกิจกำรนักเรียน  
2. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 
ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
4. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/เอดส์ 
และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย ผิดวินัย  
5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
6. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
7. งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน/จรำจร  
8. งำนครูที่ปรึกษำ 
9. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน 
(คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 
10. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน  
11. งำนกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
12. งำนเพศวิถีศึกษำ 
13. งำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว 
14. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดภัย (MOE) 
15. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดบุหรี่และ
แอลกอฮอล์ 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
4. งำนทะเบียน 
5. งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 
6. งำนวัดผและประเมินผล 
7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
8. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
9. งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
10. งำนรับสมัครนักเรียน 
 
 

รองผู้อ านวยการฯ 
งานวิชาการ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

หัวหน้า 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

11. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
12. งำนนิเทศกำรเรียนรู้ 
13. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
14. งำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต 
15. งำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
16. งำนโครงกำรในพระรำชด ำริ “โครงกำร
อนุรักษ์พันธุกรรมพืช” 
17. งำนโครงกำรโรงเรียนเพศวิถี 
18. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 
19. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
20. งำนโครงกำรประชำรัฐ 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางอรวรรณ  ไชยสุระ    ปฏิบัติหน้ำที่  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที ่1. ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรช่วยผู้อ ำนวยกำรบริหำรโรงเรียน 

2. ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
3. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 1 
4. ร่วมกับผู้อ ำนวยโรงเรียน วำงแผนงำนวิชำกำร บริหำรงำนวิชำกำร ก ำกับติดตำมและ ประเมินผลงำนใน 

ขอบข่ำยงำนวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับงำนวิชำกำร แทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
5. นิเทศ ติดตำม ประเมินผล และปรับปรุงกำรจัดระบบกำรบริหำรงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
6. เป็นที่ปรึกษำจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
7. น ำผลกำรประเมินผลไปใช้ในกำรปรับปรุง พัฒนำองค์กร และกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและมี 

ประสิทธิภำพ 
8. ดูแลกลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
9. เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี  
10. อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 นายสุพจน์  สัตถาผล    ปฏิบัติหน้ำที่  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที ่1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 3 
2. ร่วมกับผู้อ ำนวยโรงเรียน รองผู้อ ำนวยกำร วำงแผนงำนวิชำกำร บริหำรงำนวิชำกำร ก ำกับติดตำม และ

ประเมินผลงำนในขอบข่ำยงำนวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับงำนวิชำกำร แทน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน รอง
ผู้อ ำนวยกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
4. นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบของทำง 

รำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
5. ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
6. เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
7. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
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  กลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้ 
 1. งานบริหารวิชาการ 
  1.1  นำงอรวรรณ   ไชยสุระ   ประธำนกรรมกำร 
  1.2  นำยสุพจน์    สัตถำผล   กรรมกำร 
  1.3  นำงพลับพลึง พรหมจักร  กรรมกำร 
  1.4  นำยทรงยศ  คุณทรัพย์  กรรมกำร 
  1.5  นำยสุริยำวุฒ ิ นำสว่ำง   กรรมกำร 
  1.6  นำงสำวกฤติยำ พันยำกิจ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่1. วำงแผนปรับปรุงพัฒนำงำนวิชำกำรให้กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนเกิดประสิทธิภำพ 

2. วิเครำะห์สภำพปัญหำและข้อเสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับงำนวิชำกำรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
3. ประสำนงำนกับฝ่ำยอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร 
4. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในสำยงำนวิชำกำร 
5. จัดระบบนิเทศภำยในเพ่ือพิจำรณำหำแนวทำงปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพ 

กำรสอนของครูให้ดีขึ้น 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2.1 นำงพลับพลึง พรหมจักร  หัวหน้ำ 
  2.2 นำยสุริยำวุฒิ  นำสว่ำง   กรรมกำร  
มีหน้าที ่ 1. ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน พ.ศ. 2544 ฉบับปรับปรุง 2545, หลักสูตร 
แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 2551 และหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพุทธศักรำช 2551 (ฉบับปรับปรุง 
พุทธศักรำช 2560) ของกระทรวงศึกษำธิกำร 

2. วิเครำะห์สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำย รวมทั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น พ้ืนฐำน 

3. จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสำระต่ำงๆ ที่ก ำหนดให้มีในหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ 
เป้ำหมำยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยพยำยำมบูรณำกำรเนื้อหำสำระทั้งในกลุ่ม สำระกำรเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3.1  นำงอรวรรณ   ไชยสุระ  ประธำนกรรมกำร 
3.2  นำงสุทธิพร  อ่อนประทุม หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำฯ 
3.3  นำงอรวรรณ ไชยสุระ  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
3.4  นำยสุริยำวุฒิ     นำสว่ำง  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 

  3.5  นำงอวยพร  เจริญไชย หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
  3.6  นำงสำวธัญภัค    โอนสูงเนิน หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 

3.7  นำงนำฏยำ        สิทธิหำญ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.8.  นำยสุพจน์   สัตถำผล  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 

  3.9  นำยธวัชชัย   ไชยปัญหำ หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
มีหน้าที ่1. ส่งเสริมครูให้จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ตำมสำระกำรเรียนรู้และหน่วยกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  

2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยเน้นเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ ควำม
ถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญสถำนกำรณ์ กำรประยุกต์ใช้ ควำมรู้เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหำ ทั้งนี้โดยจัดบรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรน ำภูมิ
ปัญญำท้องถิ่นหรือเครือข่ำย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมควำมเหมำะสม 

3. ส่งเสริมครูให้มีกำรพัฒนำครูเพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม  
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4. งานทะเบียน 
  นำยทรงยศ   คุณทรัพย์  

มีหน้าที ่ 1. เป็นนำยทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและโครงกำรต่ำงๆ ของงำนทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติงำน และประเมินผลกำร 

ด ำเนินงำนของงำนทะเบียน/รำยงำนกำรจบหลักสูตร/รำยงำน GPA 
3. รำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแก่หน่วยงำนต้นสังกัดตำมท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
4. ท ำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียนให้ถูกต้อง 

และเป็นปัจจุบัน 
5. จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน 
6. ด ำเนินกำรลงทะเบียนนักเรียนในระบบโปรแกรม SGS 
7. ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน และจัดท ำรำยชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท ำสถิติจ ำนวนนักเรียน 
8. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร แก้ไข

หลักฐำนในทะเบียนนักเรียน 
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9. ประสำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่ำนักเรียนมีปัญหำเรื่องผลกำร เรียน 
กำรจบหลักสูตร และกำรลงทะเบียนวิชำเรียน 

10. รับค ำร้องและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอพักกำรเรียน กำรย้ำย และกำรลำออกของนักเรียน  
11. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน 
12. ออกใบรับรองผลกำรเรียน ใบรับรองเวลำเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ ตำมที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องกำร 
13. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตำมท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ ส่งมำ 
14. จัดท ำ ปพ.1 ส ำหรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษำตอนต้นและมัธยมศึกษำตอนปลำย 
15. ออกหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน และประกำศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
16. ส ำรวจนักเรียนที่ไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน และขำดกำรติดต่อกับทำงโรงเรียน เพื่อ 

ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยในสมุดทะเบียนประวัติ 
17. ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
18. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในกำรตรวจสอบ และใช้งำน  
19. จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.1,2,3,4,7) ส ำหรับผู้ที่ขอรับเอกสำรเป็นฉบับที่ 2 หรือ 

ฉบับต่อ ๆ ไป 
20. ประสำนงำนกับฝ่ำยกิจกำรนักเรียนในกำรลงทะเบียนเรียน แสดงผลกำรเรียน กิจกรรมพัฒนำ ผู้เรียน 
21. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 5. งานเทียบโอนผลการเรียน 
  นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 
มีหน้าที่ 1. จัดท ำคู่มือกำรเทียบโอนผลกำรเรียนรู้ตำมแนวทำงท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

2. ด ำเนินกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะและผลกำรเรียนรู้จำกสถำนศึกษำอ่ืน สถำนประกอบกำรและ อ่ืน ๆ 
ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

 6. งานวัดและประเมินผล 
  นายสุพจน์  สัตถาผล 
มีหน้าที ่1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนวัดผลและประเมินผล 

2. จัดเตรียมเอกสำรและบริกำรเอกสำร ที่เกี่ยวข้องกับกำรวัดและประเมินผลนักเรียน  
3. จัดท ำเอกสำรแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผล ประเมินผลกำรเรียนให้นักเรียน และครูทรำบ 
4. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
5. ประสำนงำนกำรสอบกลำงภำค ปลำยภำค หรือข้อสอบกลำงจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มัธยมศึกษำ

สกลนคร เพื่อจัดตำรำงสอบและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
6. ด ำเนินงำนกำรสอบ Pre O-NET, O-NET ตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มัธยมศึกษำ

สกลนครและกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
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     7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  นางพลับพลึง  พรหมจักร  
มีหน้าที ่1. ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ ประสำนควำมร่วมมือในกำรศึกษำ 
วิเครำะห์ วิจัย ตลอดจนเผยแพร่งำนวิจัยหรือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 8. งานแนะแนวการศึกษา 
  นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 
มีหน้าที ่1. จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนกำรเรียนกำรสอน 

2. ด ำเนินกำรแนะแนวกำรศึกษำโดยร่วมมือกับครูทุกคนในสถำนศึกษำ 
3. ติดตำมประเมินผลกำรจัดระบบและกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
4. ติดตำม รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6  
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 9. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
9.1  นำงอรวรรณ   ไชยสุระ   หัวหน้ำ 
9.2  นำยสุพจน์    สัตถำผล   กรรมกำร 
9.3  นำงสำงกฤติยำ   พันยำกิจ  กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กร ให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
2. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุผลตำม เป้ำหมำย

ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 
3. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผน และติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือปรับปรุง พัฒนำ

อย่ำงต่อเนื่อง 
4. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่นในกำรปรับปรุง และพัฒนำระบบประกัน 

คุณภำพภำยใน และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
5. ประสำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพื่อกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบกำร ประกัน

คุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
6. ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ในกำรประเมินสถำนศึกษำเพ่ือ เป็น

ฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
7. ติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ สรุปผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำทรำบ  
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8. ดูแลงำน IQA AWARD (ระบบและกลไกกำรบริหำรจัดกำรคุณภำพ และมำตรฐำนกำรศึกษำ เพ่ือกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ) 

9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้ ได้รับมอบหมำย 

 10. งานรับสมัครนักเรียน 
  10.1 นำยทรงยศ  คุณทรัพย์  หัวหน้ำ 
  10.2 นำงสำวกฤติยำ พันยำกิจ  กรรมกำร 
มีหน้าที ่1. ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ 

2. ด ำเนินกำรรับสมัครนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนด 
3. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชนในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำในกำรเรียน  
4. ประเมินและรำยงำนผลกำรรับนักเรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนรับสมัครนักเรียน 

  11. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  11.1 นำงอรวรรณ   ไชยสุระ   หัวหน้ำ 
  11.2 นำงพลับพลึง   พรหมจักร  กรรมกำร  
มีหน้าที ่1. วำงแผน/เสนอโครงกำร งบประมำณ จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

2. เสนอ แต่งตั้งกรรมกำรที่ปรึกษำกิจกรรมบังคับ เพื่อควบคุมดูแลกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำ ผู้เรียน
ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

3. จัดกิจกรรมให้สนองควำมสนใจ ควำมถนัด กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมตำมโครงกำรสนับสนุนกำรจัด 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนเรียนฟรี 15 ปี ติดตำมดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูตรวจสอบโครงกำร  

4. สนับสนุนแก้ปัญหำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  
5. ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมทุกสิ้นภำคเรียนและรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมต่อนำยทะเบียนและ 

ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
6. ประสำนงำนเกี่ยวกับกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนำรีกับหน่วยงำนอื่น 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

 12. งานนิเทศการเรียนรู้ 
  12.1. นำงอรวรรณ ไชยสุระ   ประธำนกรรมกำร 

12.2. นำยสุพจน์   สัตถำผล   กรรมกำร 
12.3. นำงสำวกฤติยำ พันยำกิจ  กรรมกำร 

มีหน้าที่ 1. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
2. จัดท ำค ำสั่งและตำรำงกำรนิเทศและปฏิทินปฏิบัติงำนกำรนิเทศให้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
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3. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำย และเหมำะสมกับ
โรงเรียน 

4. ประสำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอน 
5. ประเมินผลกำรจัดระบบ และกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
6. ติดตำม ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำระบบและกระบวนกำรนิเทศ งำนวิชำกำร และกำร

เรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
7. กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบกำรณ์กำรจัดระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำกับ สถำนศึกษำอ่ืน 

หรือเครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
8. ปฏิบัติงำนตำมนโยบำยเร่งด่วน 
9. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
10. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     13. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

นายทรงยศ คุณทรัพย์ 

มีหน้าที ่1. จัดท ำตำรำงเรียน ตำรำงสอนในปีกำรศึกษำ 2566 จัดครูเข้ำสอนตำมตำรำงสอนและติดตำม กำรจัดกำร
เรียนรู้ตำมตำรำงสอน 

2. จัดท ำค ำสั่งกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมตำมตำรำงสอนให้ครูผู้สอน 
3. น ำผลกำรติดตำมมำปรับปรุงและพัฒนำกำรใช้ตำรำงสอน 
4. จัดท ำแนวปฏิบัติในกำรจัดครูเข้ำสอนตำมวิชำเอกและควำมถนัด 
5. ในกรณีที่กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ใดจัดสอนแทนไม่ได้ ให้ด ำเนินกำรจัดครูเข้ำสอนแทนเพ่ือแก้ปัญหำ เบื้องต้น 
6. ประเมินผลและน ำผลกำรประเมินกำรจัดครูเข้ำสอนไปใช้ปรับปรุงพัฒนำกำรจัดครูเข้ำสอน 
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

     14. งานโครงการโรงเรียนสุจริต 

14.1 นำงอรวรรณ ไชยสุระ   ประธำนกรรมกำร 
14.2 นำยสุพจน์  สัตถำผล   กรรมกำร 
14.3 นำยสุริยำวุฒิ นำสว่ำง   กรรมกำร 

มีหน้าที ่ 1. ก ำกับ ติดตำม นิเทศ กำรด ำเนินงำนควำมยั่งยืนของโรงเรียนสุจริตต้นแบบ ตำมขอบข่ำย มำตรฐำน และ
ตัวบ่งชี้ โครงกำรโรงเรียนสุจริต ให้เป็นต้นแบบของโรงเรียนสุจริตเครือข่ำย 

2. ร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสกลนคร ด ำเนินงำน ก ำกับ ติดตำม นิเทศโรงเรียน สุจริต 
เครือข่ำย 

3. ด ำเนินงำนกำรพัฒนำบริษัทสร้ำงกำรดี และกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ โครงกำรโรงเรียนสุจริต 
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4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต ปีงบประมำณ 2566 
5. ด ำเนินงำน/รำยงำน ITA Online ปีงบประมำณ 2566 
6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     15 งานโครงการลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

นางพลับพลึง  พรหมจักร 

มีหน้าที ่1. ก ำกับ ติดตำม นิเทศ กำรด ำเนินงำนควำมยั่งยืนของงำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
2. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ให้โรงเรียนรับทรำบ 
3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    16 งานโครงการในพระราชด าร ิ“โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช” 

16.1 นำงอรวรรณ  ไชยสุระ   ประธำนกรรมกำร  
16.2 นำงนำฏยำ   สิทธิหำญ  กรรมกำร 
16.3 นำยทรงยศ   คุณทรัพย์  กรรมกำร 
16.4 นำงอุบลรัตน์   วุฒิญำโณ  กรรมกำร 
16.5 นำงสำวทัศนีย์   บุญรักษำ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรในพระรำชด ำร ิ“โครงกำรอนุรักษ์พันธุกรรมพืช” 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

                 17. งานโครงการโรงเรียนเพศวิถี 

17.1 นำงอรวรรณ ไชยสุระ   ประธำนกรรมกำร 
17.2 นำยธวัชชัย  ไชยปัญหำ  กรรมกำร 
17.3 นำงสำวกฤติกำ คุณทรัพย์  กรรมกำร 

มีหน้าที ่ 1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนเพศวิถี 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
      18. งานโครงการโรงเรยีนคุณภาพ 
18.1 นำงอรวรรณ   ไชยสุระ  ประธำนกรรมกำร 
18.2 นำงอุบลรัตน์ วุฒิญำโณ  กรรมกำร 
18.3 นำงสำวกฤติยำ พันยำกิจ  กรรมกำร 

มีหน้าที่  1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
    19. งานโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
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19.1 นำงอรวรรณ ไชยสุระ  ประธำนกรรมกำร 
19.2 นำงสุทธิพร  อ่อนประทุม กรรมกำร 
19.3 นำยสุริยำวุฒิ นำสว่ำง  กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      20 งานโครงการประชารัฐ 
20.1 นำยพิชิต  ไตรยขันธ์  ประธำนกรรมกำร 
20.2 นำงนำฏยำ  สิทธิหำญ  กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนประชำรัฐ 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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นางอรวรรณ  ไชยสุระ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนวาริชวิทยา 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรช่วยผู้อ ำนวยกำรบริหำรโรงเรียน 
2. ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

3. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 1 

4. ร่วมกับผู้อ ำนวยโรงเรียน วำงแผนงำนวิชำกำร บริหำรงำนวิชำกำร ก ำกับติดตำมและ ประเมินผลงำนใน ขอบข่ำย
งำนวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ที่เก่ียวกับงำนวิชำกำร แทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5. นิเทศ ติดตำม ประเมินผล และปรับปรุงกำรจัดระบบกำรบริหำรงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  

6. เป็นที่ปรึกษำจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

7. น ำผลกำรประเมินผลไปใช้ในกำรปรับปรุง พัฒนำองค์กร และกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและมี 

ประสิทธิภำพ 

8. ดูแลกลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

9. เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี  

10. อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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                                               นายสุพจน์  สัตถาผล 
                                                   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 3 
2. ร่วมกับผู้อ ำนวยโรงเรียน รองผู้อ ำนวยกำร วำงแผนงำนวิชำกำร บริหำรงำนวิชำกำร ก ำกับติดตำม และประเมินผล
งำนในขอบข่ำยงำนวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับงำนวิชำกำร แทน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน รองผู้อ ำนวยกำร 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

4. นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบของทำง 

รำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 

5. ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

6. เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 

7. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

14 

1. งานบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 

        นางอรวรรณ  ไชยสุระ            นายสุพจน์  สัตถาผล           นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 
  หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล        หัวหน้างานกิจกรรมนักเรียน           หัวหน้างานทะเบียน 
                                           
 
 
 
 
 

      นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง         นางพลับพลึง  พรหมจักร นางสาวกฤติยา  พันยากิจ 

   หัวหน้างานแนะแนวการศกึษา         หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร เลขานุการงานบริหารวิชาการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วำงแผนปรับปรุงพัฒนำงำนวิชำกำรให้กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนเกิดประสิทธิภำพ 

2. วิเครำะห์สภำพปัญหำและข้อเสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับงำนวิชำกำรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

3. ประสำนงำนกับฝ่ำยอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำร 

4. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในสำยงำนวิชำกำร 

5. จัดระบบนิเทศภำยในเพ่ือพิจำรณำหำแนวทำงปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพ 

กำรสอนของครูให้ดีขึ้น 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

           นางพลับพลึง  พรหมจักร           นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 
      หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา        งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 2544 ฉบับปรับปรุง 2545, หลักสูตร แกนกลำง
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 2551 และหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพุทธศักรำช 2551 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักรำช 
2560) ของกระทรวงศึกษำธิกำร 

2. วิเครำะห์สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำย รวมทั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น พ้ืนฐำน 

3. จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสำระต่ำงๆ ที่ก ำหนดให้มีในหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ เป้ำหมำย
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยพยำยำมบูรณำกำรเนื้อหำสำระท้ังในกลุ่ม สำระกำรเรียนรู้เดียวกันและระหว่ำงกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
                                            
 
 
 
 
 

        นางนาฏยา  สิทธิหาญ          นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง       นางสาวธัญภคั  โอนสูงเนิน 

        หัวหน้ากลุ่มฯ วิทยาศาสตร์ฯ        หัวหน้ากลุ่มฯ ภาษาไทย            หัวหน้ากลุ่มฯ คณิตศาสตร์ 
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        นายธวัชชัย  ไชยปัญหา นางสุทธิพร  อ่อนประทุม          นางอรวรรณ  ไชยสุระ 
    หัวหน้ากลุ่มฯ ภาษาต่างประเทศ        หัวหน้ากลุ่มฯ สังคมศึกษาฯ            หัวหน้ากลุ่มฯ สุขศึกษาฯ 
 

  
                             
 
 
 
 

  นางอวยพร  เจริญไชย        นายสุพจน์  สัตถาผล 
       หัวหน้ากลุ่มฯ การงานอาชีพ                              หัวหน้ากลุ่มฯ ศิลปะ      

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมครูให้จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ตำมสำระกำรเรียนรู้และหน่วยกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  

2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยเน้นเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ ควำมถนัดของ
ผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญสถำนกำรณ์ กำรประยุกต์ใช้ ควำมรู้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหำ ทั้งนี้โดยจัดบรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรน ำภูมิ
ปัญญำท้องถิ่นหรือเครือข่ำย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมควำมเหมำะสม 

3. ส่งเสริมครูให้มีกำรพัฒนำครูเพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม  

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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4. งานทะเบียน 
 
 

 
 
 

 
นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 

หัวหน้างานทะเบียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นนำยทะเบียนของโรงเรียน 

2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและโครงกำรต่ำงๆ ของงำนทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติงำน และประเมินผลกำร ด ำเนินงำนของ
งำนทะเบียน/รำยงำนกำรจบหลักสูตร/รำยงำน GPA 
3. รำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแก่หน่วยงำนต้นสังกัดตำมท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

4. ท ำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

5. จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน 

6. ด ำเนินกำรลงทะเบียนนักเรียนในระบบโปรแกรม SGS 

7. ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน และจัดท ำรำยชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท ำสถิติจ ำนวนนักเรียน 

8. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร แก้ไขหลักฐำน
ในทะเบียนนักเรียน 

9. ประสำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่ำนักเรียนมีปัญหำเรื่องผลกำร เรียน กำรจบ
หลักสูตร และกำรลงทะเบียนวิชำเรียน 

10. รับค ำร้องและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอพักกำรเรียน กำรย้ำย และกำรลำออกของนักเรียน  

11. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน 

12. ออกใบรับรองผลกำรเรียน ใบรับรองเวลำเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ ตำมที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องกำร 

13. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตำมท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ ส่งมำ 

14. จัดท ำ ปพ.1 ส ำหรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษำตอนต้นและมัธยมศึกษำตอนปลำย 

15. ออกหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน และประกำศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
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16. ส ำรวจนักเรียนที่ไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน และขำดกำรติดต่อกับทำงโรงเรียน เพื่อ ด ำเนินกำร
จ ำหน่ำยในสมุดทะเบียนประวัติ 

17. ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 

18. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในกำรตรวจสอบ และใช้งำน  

19. จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.1,2,3,4,7) ส ำหรับผู้ที่ขอรับเอกสำรเป็นฉบับที่ 2 หรือฉบับต่อ ๆ ไป 

20. ประสำนงำนกับฝ่ำยกิจกำรนักเรียนในกำรลงทะเบียนเรียน แสดงผลกำรเรียน กิจกรรมพัฒนำ ผู้เรียน 

21. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5. งานเทียบโอนผลการเรียน 

 
 
 
 

 

นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 
หัวหน้างานเทียบโอนผลการเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำคู่มือกำรเทียบโอนผลกำรเรียนรู้ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

2. ด ำเนินกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะและผลกำรเรียนรู้จำกสถำนศึกษำอ่ืน สถำนประกอบกำรและ อ่ืน ๆ 

ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

6. งานวัดผลและประเมินผล 
 
 
 

 
 

 
นายสุพจน์  สัตถาผล 

หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนวัดผลและประเมินผล 

2. จัดเตรียมเอกสำรและบริกำรเอกสำร ที่เกี่ยวข้องกับกำรวัดและประเมินผลนักเรียน  

3. จัดท ำเอกสำรแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผล ประเมินผลกำรเรียนให้นักเรียน และครูทรำบ 

4. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ 

5. ประสำนงำนกำรสอบกลำงภำค ปลำยภำค หรือข้อสอบกลำงจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มัธยมศึกษำสกลนคร 
เพ่ือจัดตำรำงสอบและประเมินผลของสถำนศึกษำ 

6. ด ำเนินงำนกำรสอบ Pre O-NET, O-NET ตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มัธยมศึกษำสกลนครและ
กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

นางพลับพลึง  พรหมจักร 
หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ ประสำนควำมร่วมมือในกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
ตลอดจนเผยแพร่งำนวิจัยหรือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

8. งานแนะแนวการศึกษา 
 

 
 
 
 

นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษา 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนกำรเรียนกำรสอน 

2. ด ำเนินกำรแนะแนวกำรศึกษำโดยร่วมมือกับครูทุกคนในสถำนศึกษำ 

3. ติดตำมประเมินผลกำรจัดระบบและกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

4. ติดตำม รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6  

5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

9. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
 

 
 
 
 

 
         นางอรวรรณ  ไชยสุระ      นายสุพจน์  สัตถาผล   นางสาวกฤติยา  พันยากิจ  

         หัวหน้างานประกันคุณภาพฯ         งานประกันคุณภาพฯ       งานประกันคุณภาพฯ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 1. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กร ให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  

2. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุผลตำม เป้ำหมำยควำมส ำเร็จ
ของสถำนศึกษำ 

3. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผน และติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือปรับปรุง พัฒนำอย่ำง
ต่อเนื่อง 

4. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่นในกำรปรับปรุง และพัฒนำระบบประกัน 

คุณภำพภำยใน และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

5. ประสำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพื่อกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบกำร ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
6. ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ในกำรประเมินสถำนศึกษำเพ่ือ เป็นฐำนในกำร
พัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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7. ติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ สรุปผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำทรำบ  

8. ดูแลงำน IQA AWARD (ระบบและกลไกกำรบริหำรจัดกำรคุณภำพ และมำตรฐำนกำรศึกษำ เพ่ือกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ) 

9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้ ได้รับมอบหมำย 

10. งานรับสมัครนักเรียน 
 

 
 
 
 
 

นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 
หัวหน้างานรับสมัครนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ 

2. ด ำเนินกำรรับสมัครนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนด 

3. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชนในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำในกำรเรียน  

4. ประเมินและรำยงำนผลกำรรับนักเรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 

5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนรับสมัครนักเรียน 
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11.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

 
 
 

 
 

                นางอรวรรณ  ไชยสุระ               นางพลับพลึง  พรหมจักร 
            หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วำงแผน/เสนอโครงกำร งบประมำณ จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

2. เสนอ แต่งตั้งกรรมกำรที่ปรึกษำกิจกรรมบังคับ เพื่อควบคุมดูแลกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำ ผู้เรียนตำม
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

3. จัดกิจกรรมให้สนองควำมสนใจ ควำมถนัด กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมตำมโครงกำรสนับสนุนกำรจัด กำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนเรียนฟรี 15 ปี ติดตำมดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูตรวจสอบโครงกำร  

4. สนับสนุนแก้ปัญหำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  

5. ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมทุกสิ้นภำคเรียนและรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมต่อนำยทะเบียนและผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

6. ประสำนงำนเกี่ยวกับกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนำรีกับหน่วยงำนอื่น 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

12. งานนิเทศการเรียนรู้ 

 
 
 
 
 

 
         นางอรวรรณ  ไชยสุระ      นายสุพจน์  สัตถาผล    นางสาวกฤติยา  พันยากิจ  

         หัวหน้างานนิเทศการเรียนรู้         งานนิเทศการเรียนรู้         งานนิเทศการเรียนรู้  
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หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 

2. จัดท ำค ำสั่งและตำรำงกำรนิเทศและปฏิทินปฏิบัติงำนกำรนิเทศให้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

3. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำย และเหมำะสมกับโรงเรียน 

4. ประสำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอน 

5. ประเมินผลกำรจัดระบบ และกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

6. ติดตำม ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำระบบและกระบวนกำรนิเทศ งำนวิชำกำร และกำรเรียนกำร
สอนของสถำนศึกษำ 

7. กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบกำรณ์กำรจัดระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำกับ สถำนศึกษำอ่ืน หรือ
เครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

8. ปฏิบัติงำนตำมนโยบำยเร่งด่วน 

9. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

10. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

13. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
 
 

 

 
นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 

งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำตำรำงเรียน - ตำรำงสอนในปีกำรศึกษำ 2566 จัดครูเข้ำสอนตำมตำรำงสอนและติดตำม กำรจัดกำรเรียนรู้
ตำมตำรำงสอน 

2. จัดท ำค ำสั่งกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมตำมตำรำงสอนให้ครูผู้สอน 

3. น ำผลกำรติดตำมมำปรับปรุงและพัฒนำกำรใช้ตำรำงสอน 

4. จัดท ำแนวปฏิบัติในกำรจัดครูเข้ำสอนตำมวิชำเอกและควำมถนัด 

5. ในกรณีที่กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ใดจัดสอนแทนไม่ได้ ให้ด ำเนินกำรจัดครูเข้ำสอนแทนเพ่ือแก้ปัญหำ เบื้องต้น 
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6. ประเมินผลและน ำผลกำรประเมินกำรจัดครูเข้ำสอนไปใช้ปรับปรุงพัฒนำกำรจัดครูเข้ำสอน 

7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

14. งานโครงการโรงเรียนสุจริต 

 
 
 
 
 

 
         นางอรวรรณ  ไชยสุระ     นายสุพจน์  สัตถาผล     นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง  
         หัวหน้างานโรงเรียนสุจริต                   งานโรงเรียนสุจริต                    งานโรงเรียนสุจริต  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. ก ำกับ ติดตำม นิเทศ กำรด ำเนินงำนควำมยั่งยืนของโรงเรียนสุจริตต้นแบบ ตำมขอบข่ำย มำตรฐำน และตัวบ่งชี้ 
โครงกำรโรงเรียนสุจริต ให้เป็นต้นแบบของโรงเรียนสุจริตเครือข่ำย 

2. ร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสกลนคร ด ำเนินงำน ก ำกับ ติดตำม นิเทศโรงเรียน สุจริต เครือข่ำย 

3. ด ำเนินงำนกำรพัฒนำบริษัทสร้ำงกำรดี และกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ โครงกำรโรงเรียนสุจริต 

4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต ปีงบประมำณ 2566 

5. ด ำเนินงำน/รำยงำน ITA Online ปีงบประมำณ 2566 

6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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15. งานโครงการลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

 
 
 
 
 

นางพลับพลึง  พรหมจักร 
หัวหน้างานโครงการลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก ำกับ ติดตำม นิเทศ กำรด ำเนินงำนควำมยั่งยืนของงำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 

2. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ให้โรงเรียนรับทรำบ 

3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

16 งานโครงการในพระราชด าร ิ“โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช” 

                                            
 
 
 
 
 

        นางอรวรรณ  ไชยสุระ           นางนาฏยา  สิทธิหาญ           นายทรงยศ  คุณทรัพย์ 
        หัวหน้าโครงการอนุรักษ์ฯ             งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช            งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
            

  
                             
 
 
 

  นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ       นางสาวทัศนีย์  บุญรกัษา 

                   งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช                             งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช      
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรในพระรำชด ำร ิ“โครงกำรอนุรักษ์พันธุกรรมพืช” 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

17. งานโครงการโรงเรียนเพศวิถี 

                                            
 
 
 
 
 

        นางอรวรรณ  ไชยสุระ           นายธวัชชัย  ไชยปัญหา         นางสาวกฤติกา  คุณทรัพย ์
  หัวหน้าโครงการโรงเรียนเพศวิถี              งานโรงเรียนเพศวิถี                      งานโรงเรียนเพศวิถี 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนเพศวิถี 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

18. งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

                                

 
 
 
 

        นางอรวรรณ  ไชยสุระ          นางอุบลรัตน์  วฒุิญาโณ          นางสาวกฤติยา  พันยากิจ 

   หัวหน้าโครงการโรงเรียนคุณภาพ           งานโรงเรียนคุณภาพ                     งานโรงเรียนคุณภาพ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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19. งานโครงการโรงเรียนคุณธรรม 

                                            
 
 
 
 
 

        นางอรวรรณ  ไชยสุระ          นางสุทธิพร  อ่อนประทุม      นายสุริยาวุฒิ  นาสว่าง 

   หัวหน้าโครงการโรงเรียนคุณธรรม           งานโรงเรียนคุณธรรม                  งานโรงเรียนคุณธรรม 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

20 งานโครงการประชารัฐ 

  
                             
 
 
 
 

  นายพิชิต  ไตรยขันธ์                  นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
               หัวหน้างานโครงการประชารัฐ                                งานโครงการประชารัฐ      

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรโรงเรียนประชำรัฐ 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 


