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คำสั่งโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 78 (วัดสามัคคีชัย)
ที่  28   / 2560
เรื่อง แต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงานวิชาการประจำปีการศึกษา 2560
-------------------------------------------
	เพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 78 (วัดสามัคคีชัย)  ประจำปีการศึกษา 2560 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 45 (6) และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 10 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ข้อ 4 (1) และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 (4) จึงแต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ ดังต่อไปนี้

1. หัวหน้ากลุ่มวิชาการ    
	นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์		ครู คศ.2
2. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มวิชาการ
	1. น.ส.จุติมา  บุษยะจารุ		ครู คศ.2			ครูวิชาการปฐมวัย
	2. นางอุษา  เนียมสุวรรณ		ครู คศ.3 		ครูวิชาการประถมศึกษา
	3. น.ส.นารีกร  พุทธิเภษัช 	ครู คศ.2			ครูวิชาการมัธยมศึกษา
3. . คณะกรรมการบริหารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและการศึกษาปฐมวัย 
	1. นายธวัช ตัสโต		ผู้อำนวยการโรงเรียน	ประธานกรรมการ
	2. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์		ครู คศ.2 		รองประธาน
	3. นางจรรยา พุ่มคง		ครู คศ.3			กรรมการ
	4. นางอุษา เนียมสุวรรณ		ครู คศ.3			กรรมการ
	5. น.ส.จุติมา บุษยะจารุ		ครู คศ.2			กรรมการ
	6. น.ส.ศยามล นุชบุญช่วย	ครูผู้ช่วย			กรรมการ
	7. นางฉัตราพร ธนบัตร		ครู คศ.2			กรรมการ	
	8. นางอมร ฉิมณี			ครู คศ.2			กรรมการ
	9. น.ส.สร้อยสุวรรณ เนียมสุวรรณ์	ครู คศ.2			กรรมการ
	10. น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ	ครู คศ.2			กรรมการ
	11. นางชารินี บางรัก		ครู คศ.1			กรรมการ
	11. นายอุทิศ จันทร์สุริย์		ครู คศ.2			กรรมการ
	12. นายสิงหล กลิ่นน้อย		ครู คศ.2			กรรมการ		
	13. น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก		ครูผู้ช่วย			กรรมการ
	14. น.ส.เนาวรัตน์ เอก		ครูผู้ช่วย			กรรมการ
	15. น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์		ครูผู้ช่วย			กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
	16. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช	ครู คศ.2			กรรมการและเลขานุการ
4. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ (หัวหน้ากลุ่มสาระ) ประกอบด้วย
	1. น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ	ครู คศ.2		หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย
	2. นางอุษา เนียมสุวรรณ		ครู คศ.3		หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์
	3. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์		ครู คศ.2		หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์
	4. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2		หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ฯ        
	5. นายมณี แสงเพชร		ครู คศ.2		หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ
	6. นายอุทิศ จันทร์สุริย์		ครู คศ.2		หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ
	7. น.ส.สร้อยสุวรรณ์ เนียมสุวรรณ์	ครู คศ.2		หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ฯ
	8. น.ส.วัชโรบล  มณีรัตน์		ครู ผู้ช่วย	หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ
	9. นายสิงหล กลิ่นน้อย		ครู คศ.2		หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
	10. นางจรรยา พุ่มคง		ครู คศ.3		หัวหน้าวิชาเพิ่มเติม (ผูกผ้า)
5. งานจัดตารางสอนและจัดสอนแทน ประกอบด้วย
	นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์		ครู คศ.2		หัวหน้า	
6. งานสอนประจำวิชา ประกอบด้วย

	ที่
	ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง/อันดับ
	รับผิดชอบ
	ชั้น

	1
	น.ส.ศยามล นุชบุญช่วย
	คผช.
	จัดประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย
	อนุบาล 1

	2
	น.ส.จุติมา บุศยะจารุ
	ครู /คศ.2
	จัดประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย
	อนุบาล 2

	3
	นางฉัตราพร ธนบัตร
	ครู/คศ.2
	ภาษาไทย
	ป.1

	
	
	
	วิทยาศาสตร์
	ป.1

	
	
	
	ศิลปะ
	ป.3

	
	
	
	สังคมศึกษาฯ
	ป.1

	
	
	
	ประวัติศาสตร์
	ป.1

	
	
	
	การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	ป.1

	
	
	
	สื่อสารมวลชน(เพิ่มเติม)
	ป.1,ป.2

	
	
	
	หน้าที่พลเมือง(เพิ่มเติม)
	ป.1

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.1,ป.2,ป.3

	
	
	
	แนะแนว
	ป.1

	4
	นางจรรยา พุ่มคง
	ครู/คศ.3
	ภาษาไทย
	ป.3

	
	
	
	การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	ป.3

	
	
	
	สื่อสารมวลชน(เพิ่มเติม)
	ป.3

	
	
	
	ผูกผ้า(เพิ่มเติม)
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	หน้าที่พลเมือง(เพิ่มเติม)
	ป.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.1,ป.2,ป.3

	
	
	
	แนะแนว
	ป.3

	5
	น.ส.สร้อยสุวรรณ เนียมสุวรรณ
	ครู/คศ.2
	ภาษาไทย
	ป.4

	
	
	
	สังคมศึกษาฯ
	ป.2,ป.4

	
	
	
	ประวัติศาสตร์
	ป.2,ป.4

	
	
	
	ศิลปะ
	ป.4

	
	
	
	การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	ป.4,ป.6

	
	
	
	หน้าที่พลเมือง(เพิ่มเติม)
	ป.4

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.4,ป.5,ป.6

	
	
	
	แนะแนว
	ป.4

	6
	นางอมร ฉิมณี
	ครู/คศ.2
	ภาษาไทย
	ป.5

	
	
	
	วิทยาศาสตร์
	ป.4,ป.5

	
	
	
	สังคมศึกษาฯ
	ป.5

	
	
	
	ประวัติศาสตร์
	ป.5

	
	
	
	การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	ป.5

	
	
	
	หน้าที่พลเมือง(เพิ่มเติม)
	ป.5

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.4,ป.5,ป.6

	
	
	
	แนะแนว
	ป.5

	7.
	น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ
	ครู/คศ.2
	ภาษาไทย
	ป.6,ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.4,ป.5,ป.6

	
	
	
	แนะแนว
	ป.6

	8
	นางอุษา เนียมสุวรรณ
	ครู/คศ.3
	คณิตศาสตร์
	ป.1,ป.3,ป.6

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.1,ป.2,ป.3

	9.
	น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก
	ครูผู้ช่วย
	คณิตศาสตร์
	ป.4,ป.5,ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	แนะแนว
	ม.3

	10
	นางชารินี บางรัก
	ครู/คศ.1
	วิทยาศาสตร์
	ป.2,ป.3

	
	
	
	สื่อสารมวลชน(เพิ่มเติม)
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	คอมพิวเตอร์(เพิ่มเติม)
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.1,ป.2,ป.3

	
	
	
	ชุมนุมคอมพิวเตอร์
	ป.1,ป.2,ป.3,ป.4,ป.5,ป.6

	11
	นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์
	ครู/คศ.2
	วิทยาศาสตร์
	ป.6,ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	ม.1,ม.2,

	
	
	
	ลูกเสือ
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ชุมนุมวิทยาศาสตร์
	ม.1,ม.2,ม.3

	12
	น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช
	ครู/คศ.2
	สังคมศึกษาฯ
	ป.3,ป.6,ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ประวัติศาสตร์
	ป.3,ป.6,ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ชุมนุมอาเซียน
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	แนะแนว
	ม.1

	13
	นายอุทิศ จันทร์สุริย์
	ครู/คศ.2
	สุขศึกษาและพลศึกษา
	ป.1 – ป.6

	
	
	
	หน้าที่พลเมือง(เพิ่มเติม)
	ป.6

	
	
	
	ชุมนุมกีฬา
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.4,ป.5,ป.6

	14
	นายสิงหล กลิ่นน้อย
	ครู/คศ.2
	สุขศึกษาและพลศึกษา
	ม.1 – ม.3

	
	
	
	ศิลปะ
	ป.6,ม.3

	
	
	
	สื่อสารมวลชน(เพิ่มเติม)
	ป.4,ป.5,ป.6

	
	
	
	ผูกผ้า(เพิ่มเติม)
	ม.1

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.1-3,ม.1-3

	
	
	
	ชุมนุมกีฬา
	ม.1,ม.2,ม.3

	15
	นามณี แสงเพชร
	ครู/คศ.2
	ศิลปะ
	ป.5,ม.1,ม.2

	
	
	
	การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	ม.3

	
	
	
	หน้าที่พลเมือง(เพิ่มเติม)
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ผูกผ้า(เพิ่มเติม)
	ม.2

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.1-.3,ป.4-6,ม.1-3

	16
	น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์
	ครูผู้ช่วย
	ภาษาอังกฤษ
	ป.1,ป.5,ป.6,ม.2,ม.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	แนะแนว
	ม.2

	17
	น.ส.เนาวรัตน์ เอก
	ครูผู้ช่วย
	ภาษาอังกฤษ
	ป.2,ป.3,ป.4,ม.1

	
	
	
	ลูกเสือ
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	ชุมนุมภาษาอังกฤษ
	ม.1,ม.2,ม.3

	
	
	
	แนะแนว
	ป.2

	18
	น.ส.นัยนาถ  กิจจาวัฒน์
	ครูผู้ทรงคุณค่า
	ภาษาไทย
	ป.2

	
	
	
	คณิตศาสตร์
	ป.2

	
	
	
	การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	ป.2

	
	
	
	ศิลปะ
	ป.1,ป.2

	
	
	
	หน้าที่พลเมือง(เพิ่มเติม)
	ป.2

	
	
	
	ผูกผ้า(เพิ่มเติม)
	ม.3

	
	
	
	ลูกเสือ
	ป.1,ป.2,ป.3



7. ครูที่ปรึกษา/ประจำชั้น ประกอบด้วย
	ที่
	ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง/อันดับ
	รับผิดชอบ

	1
	น.ส.ศยามล นุชบุญช่วย
	ครูผู้ช่วย
	ชั้นอนุบาล 1

	2
	น.ส.จุติมา บุศยะจารุ
	ครู /คศ.2
	ชั้นอนุบาล 2

	3
	นางฉัตราพร ธนบัตร
	ครู/คศ.2
	ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1

	4
	น.ส.เนาวรัตน์ เอก
	ครูผู้ช่วย
	ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2

	5
	นางจรรยา พุ่มคง
	ครู/คศ.3
	ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3

	6
	น.ส.สร้อยสุวรรณ เนียมสุวรรณ
	ครู/คศ.2
	ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4

	7
	นางอมร ฉิมณี
	ครู/คศ.2
	ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5

	8
	น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ
	ครู/คศ.2
	ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6

	9
	น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช
	ครู/คศ.2
	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1

	10
	น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์
	ครูผู้ช่วย
	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2

	11
	น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก
	ครูผู้ช่วย
	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3



8. งานทะเบียนวัดผล  ประกอบด้วย
	1. น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ	ครู คศ.2		หัวหน้า
	2. น.ส.เนาวรัตน์ เอก		ครูผู้ช่วย		ผู้ช่วย
9. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย
	น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2
10. งานวัดผลประเมินผล ประกอบด้วย
	1. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์		ครู คศ.2 	หัวหน้า
	2. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2		ผู้ช่วย
	3. น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์		ครูผู้ช่วย		ผู้ช่วย
11. คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน  ประกอบด้วย
	1. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์		ครู คศ.2		ประธานกรรมการ
	2. นางอุษา เนียมสุวรรณ		ครู คศ.3		กรรมการ
	3. นางสาวนารีกร พุทธิเภษัช	ครู คศ.2		กรรมการและเลขานุการ
12. ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา ประกอบด้วย
	1. นางจรรยา พุ่มคง		ครูคศ.3 		ประธานกรรมการ                                                                                                              
	2. นางอุษา เนียมสุวรรณ		ครู คศ.3		กรรมการ
	3. นางฉัตราพร ธนบัตร		ครู คศ.2		กรรมการ
	4. นางอมร ฉิมณี			ครู คศ.2		กรรมการ
	5. น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ	ครู คศ.2		กรรมการ
	6. น.ส.สร้อยสุวรรณ เนียมสุวรรณ์	ครู คศ.2		กรรมการ
	7. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2		กรรมการ
	8. นางชารินี บางรัก		ครู คศ.1		กรรมการ
	9. น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก		ครูผู้ช่วย		กรรมการ
	10.น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์		ครูผู้ช่วย		กรรมการ
	11. นายอุทิศ จันทร์สุริย์		ครู คศ.2		กรรมการ
	12. นายมณี แสงเพชร		ครู คศ.2 	กรรมการ
	13. นายสิงหล กลิ่นน้อย		ครู คศ.2		กรรมการ
	14. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์    	ครู คศ.2		กรรมการ
	15. น.ส.เนาวรัตน์ เอก		ครูผู้ช่วย		กรรมการและเลขานุการ
13. คณะกรรมการพัฒนาและประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียนฯ	ประกอบด้วย
	1. น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ	ครูคศ.3 			ประธานกรรมการ                                                                                                              
	2. นางอุษา เนียมสุวรรณ		ครู คศ.2			กรรมการ
	3. นางฉัตราพร ธนบัตร		ครู คศ.3			กรรมการ
	4. นางอมร ฉิมณี			ครู คศ.2			กรรมการ
	5. นางจรรยา พุ่มคง		ครู คศ.2			กรรมการ
	6. น.ส.สร้อยสุวรรณ เนียมสุวรรณ์	ครู คศ.2			กรรมการ
	7. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2			กรรมการ
	8. นางชารินี บางรัก		ครู คศ.1			กรรมการ
	9. น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก		ครูผู้ช่วย			กรรมการ
	10.น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์		ครูผู้ช่วย			กรรมการ
	11. นายอุทิศ จันทร์สุริย์		ครู คศ.2			กรรมการ
	12. นายมณี แสงเพชร		ครู คศ.2 		กรรมการ
	13. นายสิงหล กลิ่นน้อย		ครู คศ.2			กรรมการ
	14. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์    	ครู คศ.2			กรรมการ
	15. น.ส.เนาวรัตน์ เอก		ครูผู้ช่วย			กรรมการและเลขานุการ   
14. คณะกรรมการนิเทศภายใน ประกอบด้วย
  	1. นายธวัช ตัสโต                 ผู้อำนวยการโรงเรียน	ประธานกรรมการ
	2. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์		หัวหน้าวิชาการ             รองประธานกรรมการ
	3. น.ส.จุติมา บุษยะจารุ		หัวหน้าปฐมวัย		กรรมการ
		4. นางจรรยา พุ่มคง		หัวหน้าช่วงชั้นที่ 1	กรรมการ
		5. นางอมร ฉิมณี			หัวหน้าช่วงชั้นที่ 2	กรรมการ
		6. นายสิงหล กลิ่นน้อย		หัวหน้าช่วงชั้นที่ 3	กรรมการ
		7. น.ส. วัชโรบล มณีรัตน์		ครูผู้ช่วย			กรรมการและเลขานุการ

15. งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา
      15.1 งานห้องสมุด ประกอบด้วย   
		น.ส.เนาวรัตน์ เอก			ครูผู้ช่วย
       15.2 งานคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอน ประกอบด้วย
		นางชารินี บางรัก				ครู คศ.1
       15.3 งานโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย 
		นายสิงหล กลิ่นน้อย			ครู คศ.2
16. งานบริการวิชาการสู่ชุมชน ประกอบด้วย
		นางชารินี บางรัก				ครู คศ.1
17. งานจัดหาและคัดเลือกหนังสือแบบเรียน ประกอบด้วย
		1. หัวหน้าวิชาการ			ประธานกรรมการ
		2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้		กรรมการ
		3. หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย		กรรมการ
		4. ครูสอนประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้	กรรมการ
		5. นางชารินี บางรัก			กรรมการและเลขานุการ
18. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ประกอบด้วย
		1. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช			ครู คศ.2		หัวหน้า
		2. น.ส.จุติมา บุษยะจารุ			ครู คศ.2		ผู้ช่วย
		3. นางฉัตราพร ธนบัตร			ครู คศ.2		กรรมการ
		4. น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ		ครู คศ.2		กรรมการ
		5. น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก			ครู ผู้ช่วย	กรรมการและเลขานุการ
19. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน เช่น 0, ร, มส, มผ ประกอบด้วย
		1. น.ส.วัชโรบล  มณีรัตน์ 			ครู ผู้ช่วย	ประธานกรรมการ
		2. ครูผู้สอนประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้			กรรมการ		
		3. น.ส.เนาวรัตน์ เอก			ครู ผู้ช่วย	กรรมการและเขานุการ
20. งานการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย
		นายสิงหล  กลิ่นน้อย			ครู คศ.2 	หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
21. งานกิจกรรมชุมนุม ประกอบด้วย
		น.ส.เนาวรัตน์  เอก        ครู คศ.1		หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม
	ครูที่ปรึกษาชุมนุม   ประกอบด้วย
		1. นางชารินี บางรัก	ผู้รับผิดชอบ	ชุมนุมคอมพิวเตอร์ ป.1, ป.2, ป.3, ป.4, ป.5, ป.6
		2. นายสิงหล กลิ่นน้อย	ผู้รับผิดชอบ	ชุมนุมกีฬา	ม.1, ม.2, ม.3
		3. นายอุทิศ จันทร์สุริย์	ผู้รับผิดชอบ	ชุมนุมกีฬา	ม.1, ม.2, ม.3
		4. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช	ผู้รับผิดชอบ	ชุมนุมอาเซียน	ม.1, ม.2, ม.3
		5. นางเพลินจิตต์ ไพรัตน์	ผู้รับผิดชอบ	ชุมนุมวิทยาศาสตร์ ม.1, ม.2, ม.3
		6. น.ส.เนาวรัตน์ เอก	ผู้รับผิดชอบ	 ชุมนุมภาษาอังกฤษ ม.1, ม.2, ม.3
22. ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคม และสาธารณะประโยชน์ ประกอบด้วย
		1. นางฉัตราพร ธนบัตร		ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ป.1
		2. น.ส.เนาวรัตน์ เอก		ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ป.2
		3. นางจรรยา พุ่มคง		ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ป.3
		4. น.ส.สร้อยสุวรรณ เนียมสุวรรณ์	ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ป.4
		5. นางอมร ฉิมณี			ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ป.5
		6. น.ส.อรัญญา เนียมสุวรรณ	ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ป.6
		7. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ม.1
		8. น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์		ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ม.2
		9. น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก		ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมฯ ชั้น ม.3
23. งานกิจกรรมแนะแนว	ประกอบด้วย
		น.ส.วัชโรบล  มณีรัตน์		ครู ผู้ช่วย 	หัวหน้างานแนะแนว 
	ครูแนะแนวระดับชั้น  ประกอบด้วย
		1. นางฉัตราพร  ธนบัตร		ครูแนะแนวชั้น ป.1
		2. น.ส.เนาวรัตน์ เอก		ครูแนะแนวชั้น ป.2
		3. นางจรรยา  พุ่มคง		ครูแนะแนวชั้น ป.3
		4. น.ส.สร้อยสุวรรณ เนียมสุวรรณ์	ครูแนะแนวชั้น ป.4
		5. นางอมร  ฉิมณี		ครูแนะแนวชั้น ป.5
		6. น.ส.อรัญญา  เนียมสุวรรณ	ครูแนะแนวชั้น ป.6
		7. น.ส.นารีกร  พุทธิเภสัช		ครูแนะแนวชั้น ม.1
		8. น.ส.วัชโรบล  มณีรัตน์		ครูแนะแนวชั้น ม.2
		9. น.ส.จิราภรณ์  ดำดุก		ครูแนะแนวชั้น ม.3
24. งานประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย 
		น.ส.นารีกร  พุทธิเภษัช		ครู คศ.2 	หัวหน้างานประกันคุณภาพ
	การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ ประกอบด้วย
		1. คณะกรรมการตามโครงสร้างบริหารโรงเรียน
		2. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2
	การพัฒนามาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย
		น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2
	การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย
		1. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2		
		2. น.ส.วิยะดา  ครุฑนรสิงห์	พนักงานธุรการ
	การดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย
		1. ผู้อำนวยการ
		2. ผู้รับผิดชอบโครงการ
		3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/ครูประจำสาระการเรียนรู้
	การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย
		คณะกรรมการประเมินภายในสถานศึกษา
	การรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี ประกอบด้วย
		1. น.ส.นารีกร พุทธิเภษัช		ครู คศ.2		ประธาน	
		2. ครูทุกคน					กรรมการ
		3. น.ส.วัชโรบล มณีรัตน์   	ครูผู้ช่วย      	กรรมการและเลขานุการ 	
25. งานเก็บเอกสารคนดีศรี ทร.78 ประกอบด้วย
		1.น.ส.ศยามล  นุชบุญช่วย	ครูผู้ช่วย		หัวหน้า
		2.น.ส.วิยะดา  ครุฑนรสิงห์	พนักงานธุรการ	ผู้ช่วย
26. การจัดการนักเรียนเรียนรวม ประกอบด้วย
		1. นางชารินี  บางรัก		ครู คศ.2		หัวหน้า
		2. น.ส.จิราภรณ์ ดำดุก		ครู ผู้ช่วย	กรรมการ
		3. นางจรรยา พุ่มคง		ครู คศ.3		กรรมการ		
		4. นางอมร  ฉิมณี		ครู คศ.2		กรรมการ
		5. น.ส.อรัญญา  เนียมสุวรรณ	ครู คศ.2		กรรมการ
		6. นางฉัตราพร ธนบัตร		ครู คศ.2		กรรมการและเลขานุการ

มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ตามพรรณนางานที่แนบท้ายคำสั่งนี้
	ให้ครูและบุคลากรที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย บังเกิดผลดีต่อทางราชการ

	ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

		สั่ง ณ วันที่ 15 พฤษภาคม พ.ศ. 2560



						        (นายธวัช  ตัสโต)
					ผู้อานวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 78 (วัดสามัคคีชัย)














พรรณนางานประกอบคำสั่งโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 78 (วัดสามัคคีชัย) ที่ 28 /2560 ลงวันที่  15  พฤษภาคม 2560
........................................................................................

1.  หัวหน้ากลุ่มวิชาการ    
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. วางระบบบริหารงานวิชาการ
	2. ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอน การจัดตารางสอน การจัดครูเข้าอบรมสมนา การใช้หนังสือเรียน กลุ่มงานวัดผลประเมินผล กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งาน คอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอนและกลุ่มงานห้องสมุด
	3. ควบคุม กำกับ ดูแล การใช้ การผลิตสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามจุดประสงค์การเรียนการสอน ของหลักสูตร
	4. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู อาจารย์ที่ได้รับการฝึกอบรม สัมมนาศึกษาต่อเพื่อให้ครูมีความชำนาญ และคุณวุฒิที่สูงขึ้น
	5. ควบคุม กำกับ ดูแลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เกี่ยวกับการจัดกระบวนการเรียนการสอนเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ การวัดผลประเมินผล การซ่อมเสริม กิจกรรมการเรียนการสอน งานนิเทศติดตามผลเพื่อให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน
	6. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมวิชาการด้านต่าง ๆ รวมทั้งการจัดสอนซ่อมเสริมขึ้นภายในโรงเรียน
	7. ให้บริการด้านวิชาการแก่ชุมชนและสังคม
	8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

2.  ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มวิชาการ
	2.1 ครูวิชาการปฐมวัย
	2.2 ครูวิชาการประถมศึกษา
	2.3 ครูวิชาการมัธยมศึกษา
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. งานนิเทศภายใน
	2. งานพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล
	3. งานติดตามการปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการ / ครูผู้สอน / กลุ่มสาระต่าง ๆ
	4. งานพัฒนาคุณภาพครู นักเรียนในโครงการต่าง ๆ
	5. งานพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
	6. การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐานที่เกี่ยวข้องกับงานกลุ่มวิชาการ
	7. จัดทำสถิติต่าง ๆ ของนักเรียน การมาเรียนเป็นรายวัน สถิติการศึกษา ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษา ครูประจำวิชา
	8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

3. คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
	1. วางแผนการดำเนินงานวิชาการ กำหนดรายละเอียดของหลักสูตรระดับปฐมวัยและขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา และแนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและหลักสูตรปฐมวัย สภาพเศรษฐกิจสังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น ตลอดจนพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนและสื่อประกอบการเรียนการสอนให้สอดคล้องกัน
	2. จัดทำคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ กำกับติดตาม ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล และการแนะนำให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและหลักสูตรปฐมวัย
	3. กำหนดระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้และการประเมินพัฒนาการตามหลักสูตรสถานศึกษา
	4. กำหนดแผนการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรปฐมวัยและตามหลักสูตรแกนกลาง ทั้งรายวิชาพื้นฐาน และรายวิชาเพิ่มเติมในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และจัดทำรายวิชาพร้อมเกณฑ์การประเมิน
	5. กำหนดรูปแบบการประเมินพัฒนาการของปฐมวัยและขั้นพื้นฐาน ในการอ่านคิดวิเคราะห์ และเขียนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางฯ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา พร้อมเกณฑ์การประเมินและแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมผู้เรียน
	6. กำหนดการทบทวนพัฒนาการของเด็กปฐมวัยและการพัฒนาสมรรถนะสำคัญของผู้เรียนของการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	7. ให้ข้อเสนอแนะ ข้อหารือเกี่ยวกับวิธีการเทียบโอนผลการเรียนให้เป็นไปตามหลักการ และแนวทางการเทียบโอนผลการเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ
	8. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการดำเนินการของหลักสูตร
	9. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ
	10. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรปฐมวัยและขั้นพื้นฐาน และการใช้หลักสูตรแก่นักเรียนผู้ปกครอง ชุมชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง และนำข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา
	11. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
	12. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชาในแต่ละปีการศึกษา เพื่อปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา
	13. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู และการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษาในรอบปีที่ผ่าน แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครู และการบริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป
	14. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา สาธารณะชนและผู้เกี่ยวข้อง
	15. จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการอย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง โดยให้มีคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของจำนวนคณะกรรมการที่มีอยู่

4. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ (หัวหน้ากลุ่มสาระฯ) 
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. วางแผนการสอน ในกลุ่มสาระที่รับผิดชอบ ทำการสอนในกลุ่มสาระที่รับผิดชอบ
	2. ช่วยเหลือหัวหน้ากลุ่มวิชาการในการจัดการสอนแทน แผนการจัดการเรียนรู้ กำหนดคุณสมบัติของผู้เลือกเรียนแผนการเรียนนั้น ๆ
	3. ควบคุม ดูแล การเรียนการสอนในกลุ่มสาระให้เป็นไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้
	4. รับผิดชอบให้ครูในกลุ่มสาระจัดทำโครงการสอน แผนการจัดการเรียนรู้
	5. ทำแผนปฏิบัติการการใช้เงินและควบคุมดูแลการใช้เงินตามแผนของกลุ่มสาระวิชาที่รับผิดชอบ
	6.วิเคราะห์หลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง ๆร่วมกับครูในกลุ่มสาระวิชาวิชา
	7. จัดทำสื่อการเรียนการสอนสำหรับกลุ่มสาระวิชา
	8.จัดทำทะเบียนวัดผล อุปกรณ์ การเรียนการสอน บำรุงรักษาสื่อการเรียนการสอนในกลุ่มสาระวิชา
	9. จัดให้มีการนิเทศภายในกลุ่มสาระวิชาเพื่อปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มสาระวิชา สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะต่อกลุ่มวิชาการ
	10. ร่วมเป็นคณะกรรมจัดหา และคัดเลือกหนังสือแบบเรียนทุกระดับชั้น
	11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

 5. งานจัดตารางสอนและจัดสอนแทน 
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. สำรวจวิชาที่เปิดสอนของภาคเรียนและปีการศึกษาให้ครบตามจำนวนที่โครงสร้างของหลักสูตรกำหนด
	2. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาสาระเพิ่มเติม /กิจกรรมให้ครบตามจำนวนที่โครงสร้างของหลักสูตรกำหนด
	3. จัดตารางสอน / ตารางเรียน / ตารางการใช้ห้องให้ครูผู้สอนและนักเรียนให้สอดคล้องตามโครงสร้างของหลักสูตรกำหนดและนโยบายของสำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	4. จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม ตารางสำหรับผู้สอน / ผู้เรียน / ตารางการใช้ห้อง
	5. วางแผน / ออกแบบบันทึกการสอนแทน
	6. สำรวจครูลา / ขออนุญาต / ไปราชการ  
	7. ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครูลา / ขออนุญาต / ไปราชการ  ตามความเหมาะสม
	8. สรุปและรายงานผล

6. งานสอนประจำวิชา 
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. วางแผนการสอนรายวิชาที่รับผิดชอบ จัดทำแผนการเรียนรู้รายวิชาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาก่อนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ก่อนการสอนล่วงหน้า1 สัปดาห์
	2. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามศักยภาพของนักเรียน และเน้นนักเรียนเป็นสำคัญ
	3. อบรมคุณธรรม จริยธรรมทั้งในและนอกห้องเรียน
	4. จัดหา หรือจัดทำสื่อที่เหมาะสม กับเนื้อหาและตัวผู้เรียน
	5. จัดวัดผลประเมินผลที่หลากหลาย
	6. จัดทำเอกสารธุรการรายวิชา
	7. รับผิดชอบต่อผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนตามเป้าหมายของโรงเรียน และรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
	8. จัดกิจกรรมสอนซ่อมหรือเสริมตามศักยภาพของนักเรียน
	9. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน หรือที่เรียนไม่ผ่านเกณฑ์
	10. ตรวจสมุดงาน แบบฝึกหัด และแก้ไขข้อบกพร่องให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
	11. ดูแลความเรียบร้อยของแบบเรียน
	12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

7. ครูประจำชั้น
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. ปฐมนิเทศ เลือกหัวหน้าห้อง
	2. ดูแลความเรียบร้อยของแบบเรียน
	3. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน และจัดตกแต่งห้องให้เอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน
	4. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ของร่างกาย และเสื้อผ้านักเรียนเป็นประจำ
	5. ตรวจสมุดงาน แบบฝึกหัด และแก้ไขข้อบกพร่องให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
	6. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานประจำชั้น เป็นปัจจุบันและส่งตามกำหนด
	7. ทำหน้าที่ครูแนะแนวและแก้ปัญหาของนักเรียนอย่างจริงจัง
	8. เสนอปัญหาการเรียนการสอนและรายงานให้ผู้อำนวยการทราบ
	9. อบรมจริยธรรม มารยาท ระเบียบวินัย และนโยบายต่างๆของโรงเรียนแก่นักเรียน และรับผิดชอบต่อพฤติกรรมนักเรียนที่เกิดขึ้น
	10. ทำหน้าที่งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
	11. ควบคุมดูแลการเข้าแถว ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงและการทำกิจกรรมทุกอย่างของนักเรียนในชั้นเรียนทุกครั้ง
	12. แก้ปัญหานักเรียนที่มาสาย แก้ปัญหานักเรียนขาดเรียนบ่อย ถ้าขาดเรียนเกินกำหนด 7 วัน ติดต่อกันให้รายงานผู้อำนวยการ
	13. ดูแลนักเรียนในการดื่มอาหารเสริม (นม) (อนุบาล 1 – ป.6)
	14. รับผิดชอบดูแลนักเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อยในการรับประทานอาหารกลางวัน
	15. รับผิดชอบนักเรียนทำกิจกรรมหลังเลิกเรียนที่ห้องเรียนตามกำหนดของโรงเรียนและดูแลในการเดินแถวออกจากอาคารเรียนถึงประตูโรงเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
	16. รับผิดชอบหน้าที่ครูประจำชั้นที่เกี่ยวเนื่องจากกลุ่มงานต่าง ๆของโรงเรียน
	17. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

8. งานทะเบียนวัดผล  
	ขอบข่ายความรับผิดชอบ
	1. ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน
	2. ควบคุม ดูแล ติดตามงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนให้เป็นไปตามแผน ระยะเวลาที่กำหนด
	3. จัดทำ ปพ.1 ของนักเรียนทุกคน (บันทึกคะแนนนักเรียนทุกคน ทุกชั้นลงในโปรแกรม ปพ.หลังจากได้รับผลการเรียนจากฝ่ายวัดผล ให้เป็นปัจจุบัน)
	4. จัดทำทะเบียนคุม ปพ1 ทุกระดับชั้น
	5. จัดทำ ปพ.3 นักเรียนที่จบหลักสูตรเพื่อรายงานเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใน 30 วัน นับจากวันอนุมัติผลการเรียน
	6. เขียนประกาศนียบัตรนักเรียนที่จบการศึกษาภาคบังคับ (ปพ.2) และจัดทำทะเบียนคุม
[bookmark: _GoBack]	7. ออกหลักฐานทางการเรียนให้ทั้งนักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่และนักเรียนที่จบหลักสูตรแล้ว
	8. จัดเก็บ รักษาหลักฐานการวัดผลประเมินผล เช่น ข้อสอบ, ปพ.5, แบบประกาศผลการเรียนรายวิชา, แบบสรุปผลประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์, แบบสรุปผลประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียนสื่อความ, แบบสรุปผลประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ลูกเสือ – เนตรนารี, แนะแนว, ชุมนุม, กิจกรรมเพื่อสังคมฯ)
	9. จัดเก็บเอกสารวัดผลรายวิชา รายชั้น (ปพ.5)
	10. จัดพิมพ์แบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียนวัดผล เช่น คำร้องขอหลักฐานการศึกษา และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง
	11. ดำเนินการหลักฐานสำหรับนักเรียนการย้ายเข้า และการย้ายออกของนักเรียน และแจ้งผู้ทำหน้าที่งานทะเบียนนักเรียนเพื่อดำเนินการต่อไป
	12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
 
9. งานทะเบียนนักเรียน
	1. จัดทำทะเบียนนักเรียน นักเรียนเข้าใหม่ นักเรียนย้ายออก นักเรียนจบการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน
	2. จัดทำรายชื่อของนักเรียนทุกระดับชั้น การออกเลขประจำตัวนักเรียน   
	3. ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น ชื่อ   สกุล วัน เดือน ปีเกิด หรืออื่น ๆ
	4. คัดลอกสำเนาทะเบียนนักเรียนให้ผู้มาขอ

10. งานวัดผลประเมินผล
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. ควบคุมงานวัดผลประเมินผล ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551
	2. ควบคุมงานวัดผลประเมินผลระดับโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับสำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจากองค์กรอื่น ๆ เช่น การสอบ O – NET / ข้อสอบกลาง NT หรืออื่น ๆให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผลนั้น ๆ
	3. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวัดผลประเมินผล
	4. ดำเนินการให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบคลังข้อสอบ
	5. รวบรวมและตรวจสอบ ความถูกต้องของข้อสอบ เครื่องมือวัดผลเสนอหัวหน้ากลุ่มวิชาการ
	6. ชี้แจงให้นักเรียนเข้าใจเรื่อง ระบบการวัดผลและประเมินการเรียน หลักเกณฑ์การจบหลักสูตร
	7. จัดพิมพ์แบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล
	8. ดำเนินการสรุปผลการสอบ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
	9. จัดทำ แบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ และเอกสารอื่น ที่ใช้ในงานวัดผลประเมินผล และแจ้งผลการเรียน
	10. รวบรวมข้อมูล จัดทำรายงาน และสถิติผลการสอบเป็นรายกลุ่มสาระวิชา และรายชั้นเรียน เสนอหัวหน้ากลุ่มวิชาการ ผู้อำนวยการโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทราบ
	11. ปฏิบัติงานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย

11.  งานเทียบโอนผลการเรียน
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	เทียบโอนผลการเรียนของผู้เรียนจากสถานศึกษาได้ในกรณีต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร การออกกลางคัน และการขอกลับเข้ารับการศึกษาต่อ การศึกษาจากต่างประเทศและขอเข้าศึกษาต่อในประเทศ นอกจากนี้ยังสามารถเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์จากแหล่งการเรียนรู้อื่น ๆ เช่น สถานประกอบการ สถาบันทางศาสนา สถาบันการฝึกอบรมอาชีพ การจัดการศึกษาโดยครอบครัว เป็นต้น ดังนี้
	1. การเทียบโอนผลการเรียนควรดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียน หรือต้นภาคเรียนที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นผู้เรียน ทั้งนี้ ผู้เรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอนอย่างน้อย 1 ภาคเรียน 
	2. กำหนดรายวิชา จำนวนหน่วยกิตที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม โดยพิจารณาการเทียบโอน ดำเนินการได้ดังนี้
		2.1 พิจารณาจากหลักฐานการศึกษาและเอกสารอื่น ๆ ที่ให้ข้อมูลแสดงความรู้ความสามารถของผู้เรียน	
		2.2 พิจารณาจากความรู้ความสามารถของผู้เรียน โดยการทดสอบด้วยวิธีการต่าง ๆ ทั้งภาคความรู้และภาคปฏิบัติ
		2.3 พิจารณาจากความสามารถและการปฏิบัติในสภาพจริง
	3. แนวทางพิจารณา โดยมีแนวทางในการเทียบโอน ดังนี้
		3.1 กรณีผู้ขอเทียบโอนมีผลการเรียนมาจากหลักสูตรอื่น ให้นำรายวิชาหรือหน่วยกิตที่มีมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้/จุดประสงค์/เนื้อหาที่สอดคล้องกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 มาเทียบโอนผลการเรียน และพิจารณาให้ระดับผลการเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่รับเทียบโอน
		3.2 กรณีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ ให้พิจารณาจากเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี) โดยให้มีการประเมินด้วยเครื่องมือที่หลากหลาย และให้ระดับผลการเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่รับเทียบโอน
		3.3 กรณีการเทียบโอนนักเรียนที่เข้าโครงการแลกเปลี่ยนต่างประเทศ ให้ดำเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักการและแนวปฏิบัติการเทียบชั้นการศึกษาสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน ทั้งนี้ วิธีการเทียบโอนผลการเรียนให้เป็นไปตามหลักการและแนวทางการเทียบโอนผลการเรียนตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระดับต่ำกว่าปริญญา ประกาศ ณ วันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2540 และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับ
การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาในระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งจัดทำโดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (สิงหาคม 2549)

12.คณะกรรมการการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. กำหนดแนวทางในการพัฒนา แนวทางการประเมิน เกณฑ์การประเมิน และแนวทางการปรับปรุงแก้ไข ปรับพฤติกรรม
		1.1 พิจารณาตัดสินผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์รายปี (ระดับประถมศึกษา) รายภาค (ระดับมัธยมศึกษา) และการจบการศึกษาแต่ละระดับ
		1.2 จัดระบบการปรับปรุงแก้ไข หรือปรับพฤติกรรมด้วยวิธีการที่เหมาะสม และส่งต่อข้อมูลของผู้เรียนเพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
	2. พิจารณานิยามหรือความหมายของแต่ละคุณลักษณะ พร้อมทั้งกำหนดตัวชี้วัดหรือพฤติกรรมบ่งชี้ หรือพฤติกรรมที่แสดงออกของแต่ละคุณลักษณะ และหากสถานศึกษาได้กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์เพิ่มเติม สถานศึกษาต้องจัดทำนิยาม พร้อมทั้งตัวชี้วัดเพิ่มเติมด้วย
	3. กำหนดเกณฑ์และแนวทางการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้สอดคล้องกับบริบทและ
จุดเน้นของสถานศึกษา กำหนดระดับคุณภาพ หรือเกณฑ์ในการประเมินตามที่หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 กำหนดไว้ 4 ระดับ คือ ดีเยี่ยม ดี ผ่าน และไม่ผ่าน กำหนดประเด็นการประเมิน
ให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดของคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	 4. แจ้งให้ครูผู้สอน ครูที่ปรึกษา ครูประจำชั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการพัฒนา
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ประเมินและส่งผลการประเมินให้ผู้เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ฝ่ายทะเบียนวัดผล
กรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้ผู้ที่รับผิดชอบดำเนินการปรับปรุง
พัฒนา และประเมินตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด
	5. ฝ่ายทะเบียนและวัดผลประมวลผลตามเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯ กำหนด สรุปผลการประเมิน
และบันทึกข้อมูลลงใน ปพ.1 แล้วส่งครูที่ปรึกษาหรือครูประจำชั้น
	6. ครูที่ปรึกษาหรือครูประจำชั้นแจ้งผลการประเมินต่อผู้เรียนและผู้เกี่ยวข้อง
	7. คณะกรรมการฯ นำข้อมูลต่าง ๆ มาพิจารณาวางแผนงานต่อไป

13. คณะกรรมการพัฒนาและประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนฯ	
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. กำหนดแนวทางในการพัฒนา ประเมิน ปรับปรุงแก้ไข และตัดสินผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนรายปี (ระดับประถมศึกษา) รายภาค(ระดับมัธยมศึกษา) และจบการศึกษาแต่ละระดับ
	2. ศึกษานิยามหรือความหมายของความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน กำหนดขอบเขตและตัวชี้วัดที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนให้สอดคล้องกับบริบทและจุดเน้นของสถานศึกษาในแต่ละระดับการศึกษา
	3. ศึกษาหลักการประเมิน และพิจารณากำหนดรูปแบบวิธีการพัฒนาและประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนของสถานศึกษา
	4. กำหนดแนวทางการพัฒนาและประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนให้สอดคล้องกับขอบเขตและตัวชี้วัดที่กำหนดในข้อ ๒ และกำหนดระดับคุณภาพหรือเกณฑ์ในการประเมินเป็น 4 ระดับ คือ ดีเยี่ยม ดี ผ่าน และไม่ผ่าน เพื่อใช้ในการตัดสินผลรายปี (ระดับประถมศึกษา) รายภาค(ระดับมัธยมศึกษา) และจบการศึกษาแต่ละระดับ
	5. ดำเนินการพัฒนา ประเมิน และปรับปรุงแก้ไขความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนตามรูปแบบและวิธีการที่กำหนดอย่างต่อเนื่อง
	6. สรุปและตัดสินผลการประเมิน บันทึกและรายงานผลการประเมินความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์ และเขียน ต่อผู้เกี่ยวข้อง

14. งานนิเทศภายใน
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. ศึกษาสภาพปัญหาหรือศึกษาหาความจำเป็นของการนิเทศ
	2. วางแผนการนิเทศ
	3. เตรียมการนิเทศ
	4. ปฏิบัติการนิเทศ
	5. ประเมินผลและปรับปรุงการนิเทศ	
	6. รายงานผลการนิเทศ

15. งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา
      15.1 งานห้องสมุด   
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดร่วมกับครูผู้สอนให้เพียงพอกับความต้องการของครู นักเรียน
และให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร
	2. จัดหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ตามหลักสากล โดยใช้เลขหนังสือ ทำดัชนี ทำบรรณานุกรม
	3. จัดทำ รักษา จัดเก็บทะเบียน สถิติต่าง ๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
	4. ให้ความรู้ แนะนำ บริการ เกี่ยวกับการค้นคว้าหาหนังสือในห้องสมุด
	5. จัดเก็บ รักษา ซ่อมแซมหนังสือและวารสารต่าง ๆ
	6. ควบคุมดูแลการใช้ห้องสมุด
	7. แนะนำหนังสือใหม่และหนังสือที่น่าสนใจให้กับบุคคลากร
	8. จัดกิจกรรมห้องสมุด ส่งเสริมการอ่าน เสริมสร้างความรู้ตามควรแก่โอกาส
	9. รับผิดชอบจัดหาจัดเก็บ ดูแลบำรุงรักษา วัสดุและครุภัณฑ์ต่าง ๆ ในห้องสมุด
	10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
    15.2 งานคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอน
       ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. กำหนดแผนการเรียนและวิชาเรียนงานคอมพิวเตอร์
	2. ดูแล บำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอน
	3. จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอน
	4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
   15.3 งานโสตทัศนศึกษา
ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. วางแผนแนวปฏิบัติการใช้อุปกรณ์โสต และทัศนูปกรณ์
	2. ลงทะเบียนสื่อ – ครุภัณฑ์ ประจำห้อง
	3. บริการการใช้สื่อ – ครุภัณฑ์ เมื่อมีการขอใช้บริการ
	4. รายงานการใช้และปรับซ่อมสื่อ – ครุภัณฑ์ ให้พร้อมที่จะใช้อยู่เสมอ

16. งานบริการวิชาการสู่ชุมชน
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. ศึกษาสำรวจความต้องการสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน หน่วยงาน และองค์กรที่เกี่ยวข้อง
	2. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิดและเทคนิคทักษะทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น
	3. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา 

17. งานจัดหาและคัดเลือกหนังสือแบบเรียน
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. พิจารณากลั่นกรองหนังสือแบบเรียนให้ตรงตามโครงสร้างของหลักสูตรตามที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด
	2. พิจารณาหนังสือเรียนที่มีเนื้อหารสาระตรงตามความต้องการของครูผู้สอน
	3. ควรพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนจากสำนักพิมพ์ที่หลากหลายและมีรายชื่อตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหรือรับรอง
	4. หนังสือเรียนต้องมีคุณภาพและราคาที่เหมาะสม

18. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
	1. วางแผนเพื่อ พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนให้สูงขึ้น
	2. ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับวิธีการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนให้สูงขึ้น
	3. รายงานผลการดำเนินกับหัวหน้ากลุ่มวิชาการและผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบอย่างน้อย
ปีละ 2 ครั้ง
      	4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

19. งานติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน เช่น 0, ร, มส, มผ
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. สรุปผลการเรียนของนักเรียนที่มีผลการเรียน 0, ร, มส, มผ
	2. จัดทำทะเบียนข้อมูลการติด 0, ร, มส, มผ ของนักเรียน
	3. รายงานผลการดำเนินงานต่อหัวหน้างานวิชาการและผู้อำนวยการ อย่างน้อยภาคเรียนละ 2  ครั้ง
	4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

20. งานการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. สำรวจข้อมูลความพร้อมความต้องการและสภาพปัญหาของโรงเรียนชุมชนท้องถิ่นและผู้เรียนเพื่อ
เตรียมความพร้อมของการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน
	2. จัดประชุมชี้แจงครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อร่วมกันกำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให้มีความเหมาะสมกับสภาพความต้องการและแก้ปัญหาของโรงเรียนชุมชนท้องถิ่นและผู้เรียน
	3. จัดทำแผนงานโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนโดยกำหนดเป็นรายภาคเรียนหรือรายปีการศึกษาและเสนอขออนุมัติต่อผู้บริหารสถานศึกษา
	4. ให้คำปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
	5. นิเทศติดตามผลและประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
	6. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจากครูที่ปรึกษากิจกรรมตลอดจนสรุปปัญหาอุปสรรคในการจัดกิจกรรมข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา
	7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

21. กิจกรรมชุมนุม  
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	ประชุมชี้แจงครู เพื่อการบริหารงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายของหลักสูตร ตามแนวทางการดำเนินงานแบ่งออกเป็น 5 ประเภท ดังนี้
          1. กิจกรรมชุมนุมเชิงวิชาการ เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ใน 8 กลุ่มสาระ เป็นกิจกรรมที่มุ่งส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ ด้านวิชาการในรายวิชาต่าง ๆ ทั้งในห้องเรียน และเสริมบทเรียน เพื่อให้เกิดประโยชน์และคุณค่าในชีวิตประจำวัน 
          2. กิจกรรมชุมนุมเพื่อพัฒนาสังคม และจิตใจ เป็นกิจกรรมที่มุ่งสร้างเสริมนิสัยการทำประโยชน์เพื่อสังคม เพื่อช่วยให้ผู้เรียนรู้จักและเข้าใจตนเอง ปลูกฝังคุณลักษณะนิสัยที่เอื้อต่อการทำประโยชน์เพื่อสังคม เห็นแนวทางที่จะทำประโยชน์ให้กับสังคม และสามารถนำไปปฏิบัติในชีวิตประจำวันได้ 
          3. กิจกรรมชุมนุมเพื่อการส่งเสริมการประกอบอาชีพ เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมประสบการณ์ การใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ รู้จักช่วยเหลือผู้อื่น และเข้าใจกระบวนการประกอบอาชีพ ในระหว่างเรียนเพื่อนำไปเป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
          4. กิจกรรมชุมนุมเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม เพื่อให้นักเรียนตระหนักถึงการรักษา ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม นักเรียนรู้จัก แลกเปลี่ยน เผยแพร่ และเสริมสร้างความรู้ความคิด ประสบการณ์ในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม รวมทั้งการช่วยเหลือหรือในการให้ความร่วมมือในกิจกรรมขององค์การภายในและภายนอก โรงเรียนทางด้านสิ่งแวดล้อม 
          5. กิจกรรมชุมนุมเพื่อส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนเกิดความภูมิใจในความเป็นไทยอันมีชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตระหนักถึงความสำคัญและความเป็นมาของชาติไทย และมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของชาติ 
	21.1 ครูที่ปรึกษาชุมนุม
		หน้าที่ของครูที่ปรึกษาชุมนุม 
   			1. ปฐมนิเทศ ปฐมนิเทศให้นักเรียนเข้าใจเป้าหมายและวิธีการดำเนินการจัดกิจกรรมชุมนุม
  	 		2. เลือกตั้งคณะกรรมการ จัดให้นักเรียนเลือกตั้งคณะกรรมการดำเนินกิจกรรมชุมนุม
   			3. ส่งเสริมการจัดทำแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมให้นักเรียนที่เป็นสมาชิกของกิจกรรมร่วมแสดงความคิดเห็นในการจัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานอย่างอิสระ
   			4. ประสานงาน ประสานงานและอำนวยความสะดวกในด้านทรัพยากรตามความเหมาะสม
   			5. ให้คำปรึกษา ให้คำปรึกษา ดูแล ติดตามการจัดกิจกรรมของนักเรียนให้เป็นไปตามแผนงานด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย
   			6. ประเมินผล ประเมินผลการเข้าร่วมและการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน
   			7. สรุปและรายงานผล สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรมต่อหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

22. ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ 
	ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
	1. ส่งเสริมการปฏิบัติกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ในรูปแบบต่างๆ ที่โรงเรียนได้จัดขึ้น รวมถึงสร้างสรรค์กิจกรรมร่วมกับ นักเรียนในห้องเรียน
	2. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดทำ แบบบัน ทึกกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ของนักเรียนเป็นปัจจุบัน
	3. สำรวจแนะแนวทางแก้ปัญหาให้ผู้เรียนผ่านวัตถุประสงค์ของกิจกรรมเพื่อสังคม และสาธารณประโยชน์
	4. ใช้วิธีการที่หลากหลายเช่น ตามสภาพจริง การแสดงผลงาน /ผลผลิต จากกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์
	5. ดูแลผู้เรียนให้เข้าร่วมกิจกรรม ให้มีเวลาตามที่หลักสูตรกำหนด 
	6. หากผู้เรียนไม่ผ่านการประเมิน (มผ) ให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการซ่อม เพื่อ ให้ผู้เรียนผ่าน (ผ) การประเมินกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์
	7. จัดทำแบบบันทึกกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์และรายงานผลการจัดกิจกรรม รายภาคเรียน สำหรับทุกระดับชั้น

23. งานแนะแนว
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. บริการสำรวจและศึกษาข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล เพื่อรู้จักเด็กทุก ๆ ด้าน สังเกต ระเบียนพฤติกรรม มาตราส่วน ประมาณค่า การสัมภาษณ์ แบบสอบถาม การทดสอบ การทำสังคมมิติ การเยี่ยมบ้าน การศึกษาเด็กเป็นรายกรณี อัตชีวประวัติ ระเบียนสะสม
	2. การบริการสนเทศ เพื่อให้ข่าวสารความรู้ที่จำเป็นแก่นักเรียนเกี่ยวกับการศึกษา อาชีพ สังคม วัฒนธรรม และ สิ่งแวดล้อมต่าง ๆ อภิปราย บรรยาย หรือการจัดกิจกรรมในรูปแบบของนิทรรสการการศึกษานอกสถานที่ การสาธิต การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์
	3. บริการให้คำปรึกษา เพื่อช่วยให้บุคคลหรือนักเรียนมองเห็นช่องทางในการตัดสินใจและสามารถแก้ปัญหาด้วยตนเองด้วยวิธีที่ฉลาดและเหมาะสม ให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคลและให้คำปรึกษาเป็นกลุ่ม
	4. บริการจัดวางตัวบุคคล เพื่อช่วยให้บุคคลหรือนักเรียนได้มีโอกาสแสดงตามพฤติกรรมหรือได้ประสบการณ์และการเรียนรู้ที่ถูกต้องเหมาะสม การจัดเด็กเข้าโครงการเรียนและชุมชนต่าง ๆ การจัดทุนการศึกษา การจัดสอนซ่อมเสริม การจัดโครงการอาหารกลางวัน จัดบริการฝึกงาน และทำงาน ฯลฯ
	5. บริการติดตามผล เพื่อติดตามผลงานในด้านต่าง ๆ ของบริการแนะแนวและติดตามผลพฤติกรรมของบุคคลหรือเด็ก ว่าควรได้รับการแนะแนวเพิ่มเติมหรือไม่เพียงใด การสังเกต การสัมภาษณ์ การใช้ แบบสอบถามบทบาทหน้าที่ของครูในการจัดกิจกรรมแนะแนว
   23.1 ครูแนะแนว
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. สำรวจสภาพปัญหา ความต้องการและความสนใจของผู้เรียน เพื่อให้ใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดแนวทางและแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว
	2. ศึกษาวิสัยทัศน์ของสถานศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลของผู้เรียนที่ได้จากการสำรวจ เพื่อทราบปัญหา ความต้องการและความสนใจ นำไปกำหนดสาระและรายละเอียดของกิจกรรมแนะแนว	
	3. กำหนดสัดส่วนสาระของกิจกรรมในแต่ละด้าน ครอบคลุมด้านการศึกษา การงานและอาชีพ ชีวิตและสังคม ให้ได้สัดส่วนที่เหมาะสม โดยยึดสภาพปัญหา ความต้องการและความสนใจ ตลอดจนธรรมชาติและผู้เรียนเป็นหลัก ทั้งนี้ ครูและผู้เรียนมีส่วนร่วมในการจัดสาระของกิจกรรม
	4. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว เมื่อกำหนดสัดส่วนสาระของกิจกรรมในแต่ละด้านแล้วว่าแต่ละภาคเรียนจะต้องจัดกิจกรรมแนะแนวในสาระด้านใด จำนวนกี่ชั่วโมง ต่อมาจะต้องกำหนดรายละเอียดของแต่ละด้านไว้ให้ชัดเจนว่าควรมีเรื่องอะไรบ้าง เพื่อจะได้จัดทำเป็นรายละเอียดในแต่ละกิจกรรมย่อยต่อไป
	5. การจัดทำรายละเอียดของแต่ละกิจกรรม เริ่มตั้งแต่กำหนดชื่อกิจกรรม จุดประสงค์ เวลา เนื้อหา/สาระ วิธีดำเนินกิจกรรม สื่อ/อุปกรณ์ และการประเมินผล
	6. ปฏิบัติตามแผน วัดประเมินผล สรุปรายงาน

24.  งานประกันคุณภาพการศึกษา  
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. จัดทำมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัดของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน สพป. สพฐ. และ สมศ.
	2. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน
	3. ปรับปรุง พัฒนา เครื่องมือและวิธีการประเมินคุณภาพภายใน
	4. ติดตาม ตรวจสอบ และดำเนินงานประกันคุณภาพของฝ่าย / งาน / กลุ่ม /วิชา และที่เกี่ยวข้อง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
	5. จัดทำรายงานผลการประเมิน และจัดทำเอกสารให้เหมาะสมพร้อมที่จะนำเสนอแก่ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

25. งานเก็บเอกสารคนดีศรี ทร.78
	ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ
	1. วางแผนการจัดเก็บเอกสารเชิดชูเกียรติของโรงเรียนทุกชนิด
	2. จัดทำทะเบียนเกียรติบัตร วุฒิบัตรและบันทึกเป็นปัจจุบัน
	3. บริการสำเนาเกียรติบัตร วุฒิบัตร เมื่อมีผู้ร้องขอใช้ประโยชน์

26. งานจัดการศึกษาเรียนรวม
	บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตำแหน่ง หัวหน้างานนักเรียนเรียนรวม
	1. เป็นหัวหน้างานนักเรียนเรียนรวม
	2. จัดทำแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาที่ทำการสอน
	3. ดูแลนักเรียนเรียนรวม
	4. จัดทำและพัฒนางานนักเรียนเรียนรวม
	5. อำนวยความสะดวกให้กับนักเรียน
ความรับผิดชอบ
	1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเรียนรวม
	2. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้
	3. จัดทำแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาที่สอน
	4. สนับสนุนจัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ
	5. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ
	6. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้
	7. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ ตำแหน่ง คณะกรรมการงานนักเรียนเรียนรวม
	1. จัดทำแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาที่สอน
	2. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้
	3. สนับสนุนจัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ
	4. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ
	5. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้
	6. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น
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