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คำสั่งโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
ที่  155/2558
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานในกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ
------------------------------------


เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  จังหวัดจันทบุรี  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  
จึงแต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบกลุ่มงานบริหารวิชาการ  ดังต่อไปนี้

1. งานหลักสูตร


1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ


2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ


3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส 


กรรมการ


4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ


5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ


6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ


7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ


8. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ


9. นางสาวสุภาวดี  ภาโสม


กรรมการ


10. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ


11. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการและเลขานุการ


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ   ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน
3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม
4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น
8. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย  รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน  

2. งานนิเทศภายใน


1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ


2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ


3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส 


กรรมการ


4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ


5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ


6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ


7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ


8 .นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ


9. นางสาวสุภาวดี  ภาโสม


กรรมการ


10. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ


11. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ


12. นางสาวเย็นฤดี  บุญธรรม


กรรมการและเลขานุการ
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้

นิเทศงานวิชาการ ได้แก่


1. หลักสูตรสถานศึกษา



1.1 การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น


1.2 การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น


1.3 การจัดแผนการเรียนการสอน


1.4 การจัดทำโครงการสอน


1.5 การจัดตารางสอน


1.6 การจัดครูผู้สอน


1.7 การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)


1.8 การจัดกิจกรรมในหลักสูตร


1.9 การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ


2. การเรียนการสอน ได้แก่


2.1 การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน


2.2 การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน


2.3 การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ
           3. การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่


3.1 การสร้างข้อทดสอบ


3.2 การวัดและประเมินผล


3.3 งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ
และดำเนินการนิเทศตามขั้นดังนี้

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ

ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ

ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ

ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ

ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ
3. งานห้องสมุด


1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ
2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ



3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ


4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ


5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ


6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ


7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ


8. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ


9. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ


10. นางสาวสุภาวดี  ภาโสม


กรรมการ


11. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ



11. นางสาวรสสุคนธ์  ชูเดช


กรรมการและเลขานุการ
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน
2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด
5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน
8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก
4. งานการศึกษาพิเศษ

1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ

6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ

8. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ

9. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ

10. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ

11. นางสาวสุภาวดี  ภาโสม


กรรมการและเลขานุการ
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1. ตรวจสอบและประเมินความสามารถ 
2. วางแผนการศึกษา และแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
3. จัดเตรียม/จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ และเครื่องมือพิเศษ
4. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียนทั้งในลักษณะที่เป็นกลุ่มและรายบุคคล
5. ประสานงานบริการด้านอื่นๆกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
6. เป็นผู้ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ครูทั่วไป ตัวผู้เรียนและเพื่อนร่วมชั้น พ่อแม่/ผู้ปกครอง ผู้บริหาร ครู และ
    บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับผู้เรียนทั้งนี้ 
5. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ

1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ

6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ

8. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ

9. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ

10. นางสาวสุภาวดี  ภาโสม


กรรมการ

11. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ

12. นายประวิทย์  ศรีดาพันธ์


กรรมการและเลขานุการ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
  1. วางแผนและพัฒนานักเรียนให้มีความสามารถเต็มตามศักยภาพ
  2. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักศึกษา ค้นคว้าด้วยตนเอง
  3. ส่งเสริมนักเรียนที่มีความสามารถได้แสดงออกทางวิชาการ
  4. เตรียมและสร้างประสบการณ์ให้นักเรียนในการสอบแข่งขันทั้งภายในและภายนอก
6. งานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

6. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ

7. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ

8. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ

9. นางสุภาวดี  ภาโสม



กรรมการ

10. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ

11. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการและเลขานุการ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
   1. วางแนวทางในการนำปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาปรับใช้กับการจัดการเรียนรู้ในทุกระดับชั้น
7. งานสื่อ/นวัตกรรมและเทคโนโลยี

1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ

6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ

8. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ

9. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ

10. นางสุภาวดี  ภาโสม



กรรมการ

11. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ

12. นายธนากร  แก่นเกษ


กรรมการและเลขานุการ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้
2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ
3. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด
4. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์
5. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่
6. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น
7. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ
8. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ
9. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน
10.งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
8. งานการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน


1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ

6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ

8. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ

9. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ

10. นางสุภาวดี  ภาโสม



กรรมการ

11. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการและเลขานุการ


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
   1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้
   1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย
         วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
             1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
        อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา
   1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน
   1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการ
       เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค 
       ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและ
       คุณลักษณะอันพึงประสงค์
  1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อ
       ครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ
  1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง
       เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดย
       การประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียน
      การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
 1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ
 1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่าง
        มีประสิทธิภาพ
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต
 1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้
 1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้
 1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี
       2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบายของ
      สถานศึกษา
2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
     และมีประสิทธิภาพ
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล
      สูงสุด
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ
      ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้


1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ

6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ

8. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ


9. นางสุภาวดี  ภาโสม



กรรมการ

10. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ



11. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการและเลขานุการ


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
          1. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับ
              การพัฒนาคุณภาพการศึกษา

2. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร
              หน่วยงาน

3. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้
              ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น

5. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน

6. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน
10. งานวิจัยในชั้นเรียน/ทั่วไป

1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ

6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ
8. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ

9. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ


10. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ


11. นางสุภาวดี  ภาโสม



กรรมการและเลขานุการ


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 



    1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้า
                    ทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 



    1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 



    1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 



2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 


    2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 


    2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 


    2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ
                    ภายนอกโรงเรียน


   2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
                   ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน
   

3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
              ผู้บริหารโรงเรียน


4. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
11. งานทะเบียนนักเรียน

1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ

3. นางสุภาวดี  ภาโสม



กรรมการ

4. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ


5. นางสาวศิริรัตน์  ผดุงสมบัติ


กรรมการ



6. นางสาวนุสรา  จันดาผล


กรรมการ
7. นายวัชระพงษ์  ธนวนกุล


กรรมการ

8. นางสาวเย็นฤดี  บุญธรรม


กรรมการและเลขานุการ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
    ระบบ
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 

   ในระบบงานทะเบียน
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน
5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน

    5.1 การลาออก


5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน


5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด


5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก


5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 
                            เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์)

     5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1


5.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน


5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน


5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2


       รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม.จำนวน 2 รูป


       ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป
                            (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 



- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง 
                                 ถ้าเป็นการขอใบรับรอง



- นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้อง
                                     ด้วยตนเอง



- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป
12. งานวัดผลประเมินผล


1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวจงรัก  อักษร



กรรมการ

3. นางพีรกานต์  โหงจำรัส


กรรมการ

4. นางสาวศิธร  คนเสงี่ยม


กรรมการ

5. นางจรรยา  ทานัน



กรรมการ

6. นางชนพิชา  พุทธรักษา


กรรมการ

7. นายภูธร  โพธิ์ใหญ่



กรรมการ

8. นางณัฐรดา  สู่ไชย



กรรมการ


9. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



กรรมการ

10. นางสุภาวดี  ภาโสม



กรรมการ



11. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการ

12. นางสาวนุสรา  จันดาผล


กรรมการและเลขานุการ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ


2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ
              ภาคเรียนลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล


3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล


4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี


5. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้
             ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก


6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ.1) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับ
              แต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ


7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย
              ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา


8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ
              เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ


9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ
              ของนักเรียน


10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 

                การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน


11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทิน
                ที่กำหนด


12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ


     จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ


13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ
                ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับ
                การประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ


14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการใน
                การออกคำสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน 

                และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ


15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และ
                การลงทะเบียนเรียนซ้ำ


16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน,
                สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 


17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
13. งานประกันคุณภาพภายใน

1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวสุภาวดี  ภาโสม


กรรมการ

3. นายประวิทย์  ศรีดาพันธ์


กรรมการ

4. นายวัชระพงษ์  ธนวนกุล


กรรมการ

5. นางสาวนิตยา  เติมแต้ม


กรรมการและเลขานุการ

   ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้

1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 


1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย
                คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง
                ชุมชน องค์กรภาครัฐ


1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ 
                เพื่อกำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ


2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ


2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
                ประจำปีการศึกษา

3. ดำเนินการตามแผน


3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
                การศึกษา

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน


4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน


4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน

5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง


5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง


5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานต้น


     สังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน 

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน


6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
                โรงเรียน


6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข
14. งานแนะแนว


1. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ประธานกรรมการ

2. นางสาวศิริรัตน์  ผดุงสมบัติ


กรรมการ

3. นางสาวคณิตา  ศรีเจริญ


กรรมการและเลขานุการ

   ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
 
1. การบริการแนะแนว

  1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของผู้เรียน

  1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
                  โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม

  1..3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและ
                    เป็นกลุ่ม

 1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่ม
                 ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข
                 จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้
                 การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน

 1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว
         2. การจัดกิจกรรมแนะแนว

 2.1 กิจกรรมโฮมรูม

 2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว

 2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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สั่ง  ณ  วันที่  2  ตุลาคม  พ.ศ. 2558
(นายพรต  สุภาพงษ์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
