
 
 

 

 

คู่มอืปฏบิัติงาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

โรงเรยีนเทพอุดมวิทยา  ตำบลดม    

อำเภอสังขะ  จังหวัดสุรนิทร ์

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คำนำ 

 

  คู่มือการบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป็นจริง 

ของฝ่ายวิชาการโรงเรียนเทพอุดมวิทยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความ

เข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริงให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนา

งานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น จากการที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากผู้ปกครองและ

บุคลากรในโรงเรียนเทพอุดมวิทยา ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการ

จัดการ  อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการนำผล

ความสำเร็จต่างๆในการบริหารงานวิชาการสู่โลกกว้างทางการศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตและ

อินทราเน็ตทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน ( Internet & Intranet ) และเครือข่ายบริการด้านวิชาการหวัง

เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานวิชาการนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน  การ

พัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  สืบไป 

 

 

 

                                                                                          กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

                โรงเรียนเทพอุดมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบริหารจัดการศึกษาและหลักสูตรสถานศกึษา 

โรงเรียนเทพอุดมวิทยา 

 
หลักสูตรสถานศึกษาจะสัมฤทธิ์ผลตามจุดหมายของหลักสูตรมากน้อยเพียงใดนั้นขึ้นอยู่กับ

กระบวนการบริหารจัดการนำหลักสูตรไปใช้ ดังนั้น จึงจำเป็นต้องมีการวางแผนบริหารจัดการหลักสูตร 

เพื่อช่วยส่งเสริมสนับสนุนให้การนำหลักสูตรไปใช้บรรลุผลสูงสุดการวางแผนบริหารจัดการหลักสูตรของ

โรงเรียนเทพอุดมวิทยาเป็นการกำหนดแผนปฏิบัติการ (Operation Plan) ที่เป็นรูปธรรมที่ช่วยให้ทราบแนว

ปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ สนับสนุนการใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภาพการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ

เพื่อให้สามารถระดมทรัพยากรในชุมชนทั้งทรัพยากรที่เป็นภูมิปัญญาท้องถิ่น และทรัพยากรอื่น มาใช้ให้

เกิดประโยชน์สูงสุดในการจัดการศึกษา รวมทั้งการสร้างความเข็มแข็งให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ

การมีส่วนร่วมของชุมชนในทุกรูปแบบ โดยใช้รูปแบบการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - 

Based Management)  การบริการจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) เป็นการ

กระจายอำนาจการจัดการศึกษาจากเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศกึษาสุรินทร์ มายังโรงเรียน ทำให้โรงเรียนมี

อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบและมีความเป็นอิสระและคล่องในการบริหารจัดการในการตัดสินใจสั่งการ

เกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษา ซึ่งประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา 

ตัวแทนครู ตัวแทนผู้ปกครอง องค์กรและชุมชน ร่วมกันบริหารจัดการสถานศึกษาให้สอดคล้องและ

ตอบสนองความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชนมากที่สุด  การบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานจะ

ประสบความสำเร็จ คือ การดำเนินการให้บุคลากร มีความรู้และทักษะในการบริหารจัดการ  การ

ประชาสัมพันธ์และสื่อสารให้ทุกคนที่เกี่ยวข้องได้รับรู้และเข้าใจตรงกัน  การประสานงานรับการสนับสนุน

จากเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยดี กลยุทธ์สำคัญของการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ให้ประสบ

ความสำเร็จนัน้โรงเรียนมีการดำเนินการในเรื่องต่อไปนี้ 

           1. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ผูเ้กี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

           2. การกำหนดบทบาท หนา้ที่ให้ชัดเจนของกลุ่มต่างๆ อย่างแท้จรงิ 

           4. จัดการฝึกอบรม / สัมมนาใหค้ณะกรรมการ มีความรูค้วามเข้าใจเรื่องการบริหารและจัด

การศกึษาและการดำเนนิงานการบริหารโดยใช้โรงเรยีนเป็นฐาน 

           5. การสนับสนุนให้ครู อาจารย์ได้ปฏิบัติหนา้ที่ร่วมกับคณะกรรมการอย่างใกล้ชิด 

           6. การจัดให้มีเครือข่าย เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์และความร่วมมอื 

           7. จัดให้มกีารกำหนดมาตรฐาน และกำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานให้ชัดเจน 

           8. การพิจารณาใหส้วัสดิการและการบริการแก่คณะกรรมการตามที่เห็นสมควรและชอบธรรม 

 

 



การบริหารงานวิชาการโรงเรียนเทพอุดมวทิยา 

 

           กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนเทพอุดมวิทยา  มีการกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการ

บริหารงานวิชาการดังนี้ 

           1. การวางแผน (Planning) 

           2. การจัดองค์กร (Organizing) 

           3. การจัดวางตัวบุคลากร (Staffing) 

           4. การบังคับบัญชา (Directing) 

           5. การประสานงาน (Co-ordinating) 

           6. การรายงาน (Reporting) 

           7. การงบประมาณ (Budgeting) 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ ได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ ที่สนองเจตนารมณ์ 

พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ ไว้ดังนี้ 

 

 

วสิัยทัศน์ กลุ่มบริหารวชิาการ 

โรงเรียนเทพอุดมวทิยา 

 

“พัฒนาผูเ้รียนใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ และมคีวามรู้คู่คุณธรรม ก้าวทันเทคโนโลยี” 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน โดยสนองความ

ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. พัฒนาระบบและกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญ 

3. พัฒนาการประเมินผลผูเ้รียนตามสภาพจรงิดว้ยวิธีการที่หลากหลาย 

4. ส่งเสริมใหม้ีและพัฒนาสื่อเทคโนโลยีทางการศกึษามาใช้ในการบวนการจัดการเรียนรู้ 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

6. ส่งเสริมและพัฒนาผูเ้รียนด้านคุณธรรม จริยธรรม ใหใ้ช้ชีวติบนวิถีความเป็นไทยและม่ันใจใน

ตนเอง 

7. ส่งเสริมและพัฒนาผูเ้รียนด้านสุนทรียภาพ และทักษะของดนตร ี กีฬา ศลิปะ เทคโนโลยี 



เป้าประสงค ์

1. ผูเ้รียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  สามารถแสวงหาความรูด้้วยตนเอง รู้จักคิดวิเคราะห์  

สังเคราะห์ ดำรงชีวติในสังคมอย่างมีความสุข 

2. มีหลักสูตรที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน โดยสนองความต้องการ

ของชุมชนและท้องถิ่น 

3. มีระบบและกระบวนการจัดการเรียนรูท้ี่เน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญ 

4. มีระบบการประเมินผลผูเ้รียนตามสภาพจรงิดว้ยวิธีการที่หลากหลาย 

5. มีสื่อและเทคโนโลยีทันสมัยมาใช้ในการบวนการจัดการเรียนรู้ 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

7. ส่งเสริมและพัฒนาผูเ้รียนด้านคุณธรรม จริยธรรม ใหใ้ช้ชีวติบนวิถีความเป็นไทยและม่ันใจใน

ตนเอง 

8. ผูเ้รียนมีทักษะด้านดนตรี  กีฬา ศลิปะ และเทคโนโลยี 

9. ผูเ้รียน เป็นคนดี มีคุณธรรม   จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ 

10. ผูเ้รียนมีความรัก หวงแหน ภาคภูมิใจในความเป็นไทยและม่ันใจในตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบรหิาร 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 



โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษา 

แผนภูมิการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนเทพอุดมวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
(นางจงกล   ปัดภัย) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงาน
และงบประมาณ 

(นางสาวเพชราพรรณ   สบืสันต์) 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร              
งานบุคคล 

(นางสาวจิดาภา  ปัดภัย) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
(นายวรวุฒิ    เลื่อนทอง) 

๑.การพัฒนาหรือการดำเนินการ
เกี่ยวกับการให้ความเห็นการ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
๒.การวางแผนด้านการวิชาการ 
๓ .การจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
๔ .ก า ร พั ฒ น า ห ลั ก สู ต ร ใน
สถานศึกษา 
๕.การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๖ .การวัดผล ประเมินผล และ
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๗ .การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
๘ .การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู้ 
๙.การนิเทศการศึกษา  

๑. การจัดทำแผนงบประมาณและ
คำขอตั้งงบประมาณ เพื่อเสนอต่อ
เ ล ข า ธิ ก า ร ส ำ นั ก ง า น
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒.การจัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน 
ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง๓.  การอนุมัติการ
จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
๔ .ก า ร ข อ โ อ น แ ล ะ ก า ร ข อ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๕.การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
๖.การตรวจสอบ ติดตามและ
รายงานการใช้งบประมาณ 

๑.การวางแผนอัตรากำลัง 
๒ .ก า ร จั ด ส ร ร อั ต ร า ก ำ ลั ง
ข้ าราชการครูและบุ คลากร
ทางการศึกษา 
๓.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   
๔.การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น 
การย้ ายข้ า ราชการครุ แล ะ
บุคลากรทางการศึกษา 
๕.การดำเนินการเกี่ยวกับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
๖.การลาทุกประเภท 
๗.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘.การดำเนินการทางวินัยและ
การลงโทษ 
๙.การสั่งพักราชการและการสั่ง
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
 

๑.การพัฒนาระบบเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
๒ .การประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายสถานศึกษา 
๓.การวางแผนการบริหาร งาน
การศึกษา 
๔ .ง า น วิ จั ย เพื่ อ ก า ร พั ฒ น า
นโยบายและแผน 
๕.การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
๖ .การพั ฒ น ามาต รฐาน การ
ปฏิบัติงาน 
๗.งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๘.การดำเนินงานธุรการ 
๙ .การดูแลอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม 
๑๐.การจัดทำสำมะโนประชากร 
๑๑.การรับนักเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการเครือข่าย
ผู้ปกครอง 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 



โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษา(ต่อ) 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
(นางจงกล   ปัดภัย) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงาน
และงบประมาณ 

(นางสาวเพชราพรรณ   สบืสันต์) 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร              
งานบุคคล 

(นางสาวจิดาภา  ปัดภัย) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
(นายวรวุฒิ    เลื่อนทอง) 

๑๐. การแนะแนว 
๑๑ . การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 
๑๒.การส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 
๑๓. การประสานความร่วม มือ
ใน ก า ร พั ฒ น า วิ ช า ก า ร กั บ
สถานศึกษาและองค์กรอื่น 
๑๔ .การส่งเสริมและสนับสนุน
งานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานสถานศึกษา
และสถานประกอบการอื่นที่จัด
การศึกษา 
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ
ของสถานศึกษา 
๑ ๖ .ก า ร คั ด เ ลื อ ก ห นั ง สื อ 
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถาน ศึกษา 
๑๗ .การพัฒนาสื่ อ  และใช้สื่ อ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑๘.อัจฉริยะเกษตรประณีต (STEM) 

๑๙.กระบวนการชุมชนแห่งการ
เรียนรู้ทางวิชาชีพ(PLC) 
๒๐. โรงเรียนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี (SMT)  

๒๑.โรงเรียนคุณธรรม/ 
โรงเรียนวิถีพุทธ/โรงเรียนศลี5 

 

๗.การตรวจสอบ ติดตามและ
ร า ย ง าน ก า ร ใ ช้ ผ ล ผ ลิ ต จ า ก
งบประมาณ 
๘.การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
๙.การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อ
การศึกษา 
๑ ๐ .ก า ร ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๑.การวางแผนพัสดุ 
๑๒.การกำหนดรูปแบบรายการ 
ห รื อ คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เฉ พ าะ ขอ ง
ครุภั ณ ฑ์ ห รื อสิ่ งก่ อส ร้ างที่ ใ ช้
ง บ ป ร ะ ม า ณ เพื่ อ เส น อ ต่ อ
เล ข า ธิ ก า ร ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๑ ๓ .ก า รพั ฒ น าระ บ บ ข้ อ มู ล
สารสนเทศเพื่ อการจัดทำและ
จัดหาพัสดุ 
๑๔.การจัดหาพัสดุ 
๑๕.การควบคุมดูแล บำรุงรักษา
และจำหน่ายพัสดุ 
๑๖.การจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สิน 
๑๗.การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจ่ายเงิน 
๑๘.การจัดทำบัญชีการเงิน 
๑๙.การจัดทำรายงานทางการเงิน 
และงบการเงิน 
๒๐.การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์
บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

๑๐.การรายงานการดำเนิน การ
ทางวินัยและการลงโทษ 
๑๑ .การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข ์
๑๒.การจัดระบบและการจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 
๑๓.การจัดทำบัญชีรายช่ือและ
การให้ความเห็นเกี่ยวกับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 
๑๔ .การส่งเสริมการประเมิน
วิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๑๕.การส่งเสริมและยกย่องเชิด
ชูเกียรติ 
๑ ๖ .ก ารส่ ง เส ริ ม ม าต รฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๗.การส่งเสริมวินัย คุณธรรม
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
๑๘.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
๑๙ .การพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

๑ ๒ .ก าร เส น อค วาม คิ ด เห็ น
เกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือ
เลิกสถานศึกษา 
๑ ๓ .ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น จั ด
การศึกษาในระบบ นอกระบบ
และตามอัธยาศัย 
๑๔ .การระดมทรัพยากรเพื่ อ
การศึกษา 
๑๕.การโสตทัศนศึกษา 
๑ ๖ .การส่ ง เส ริ ม งาน กิ จก าร
นักเรียน 
๑ ๗ .การป ระชาสั มพั น ธ์ งาน
การศึกษา 
๑๘ .การส่งเสริม สนับสนุนและ
ประสานงานการจัดการศึกษา 
ของบุคคล องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๑๙ .งานประสานราชการส่วน
ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
๒ ๐ .ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงาน 
๒๑ .การจัดระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน 
๒๒.แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
ในการลงโทษนักเรียน 

๒๓. TO BE NUMBER ONE 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงาน 
กลุ่มงานบริหารวิชาการ 



๑. งานสำนักงานด้านการบริหารงานวิชาการ 

          บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดสำนักงานและมีผู้รับผิดชอบงานสำนักงานด้านการบริหารงานวิชาการ 

 2.จัดทำโครงสร้างการบริหารจัดการงาน/ระบบงาน/ ระเบียบ/แนวทางปฏิบัติ บรรยากาศและ

สิ่งแวดล้อมที่ดี 

 3.จัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย แสดงถึงการมีคุณภาพการปฏิบัติงานสำนักงานดา้นการ

บริหารงานวิชาการที่ดี 

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการสำนักงานด้านการบริหารงานวิชาการ

อย่างต่อเนื่อง 

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานสำนักงานด้านการบริหารงานวิชาการได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา 
 

 ๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำหลักสูตรเป็นไปตามองค์ประกอบของหลักสูตรสถานศกึษา/มาตรฐาน  

 2.จัดทำกำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการหลักสูตร

สถานศกึษา(ประกอบด้วย ๗ ภารกิจ) ทั้งนี้หลักสูตรสถานศกึษาได้รับการพิจารณา/เห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ และได้รับการพิจารณา/เห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  

 3.จัดทำ/พัฒนาเอกสารประกอบหลักสูตรสถานศกึษา และมีการขับเคลื่อนหลักสูตรสถานศกึษา

สู่การจัดการเรียนรู้ (ช้ันเรียน)ได้อย่างมีประสิทธิผล   

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามตามกระบวนการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศกึษา และหรอืนิเทศ 

กำกับ ตดิตามและประเมินผล/การวิจัยการใช้หลักสูตรสถานศกึษาอย่างต่อเนื่อง  

 5.นำผลการประเมิน/ผลการวิจัยไปใช้ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษาและไปใช้ปรับปรุง

พัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิผล และหรือมีการพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษาให้เป็นผลการ

ปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ ( Best Practice ) และหรอืมีการพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษาให้ได้ระดับ

มาตรฐานสากล 

 

 

 



 ๒.๒ งานพัฒนากิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ดำเนินการด้านกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนใหเ้ป็นไปตามโครงสรา้งหลักสูตรสถานศกึษา และหรอื

ตามโครงสร้างด้านกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนเกี่ยวกับด้านกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  

 3.เอกสารประกอบกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนใหเ้ป็นไปตามวัตถุประสงค์/ตัวบ่งช้ี เช่น แผนการ

จัดการเรยีนรู้งานโครงการ ปฏิทิน แบบบันทึก เครื่องมือการวัดผลและประเมินผล ผลงาน ชิน้งาน เป็นต้น  

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลด้านกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนอย่างต่อเนื่อง  

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาด้านกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนและไปใช้ปรับปรุงพัฒนา

คุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิผล และหรอืมีการพัฒนากิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนใหเ้ป็นผลการ

ปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 

( Best Practice ) 

 ๒.๓ งานพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ดำเนินการด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศกึษา และ

หรอืตามโครงสร้างด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนเกี่ยวกับด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 3.จัดทำเอกสารประกอบด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ใหเ้ป็นไปตามวัตถุประสงค์/ตัวบ่งช้ี เช่น 

แผนการจัดการเรียนรู้ งาน โครงการ ปฏิทิน แบบบันทึก เครื่องมอืการวัดผลและประเมินผล ผลงาน 

ชิน้งาน เป็นต้น  

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์อย่าง

ต่อเนื่อง  

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์และไปใช้ปรับปรุง

พัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิผล และหรือมีการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ใหเ้ป็นผล

การปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ ( Best Practice )  

 

 ๒.๔ งานพัฒนาการอ่าน คดิ วิเคราะห์และเขียน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ดำเนินการด้านการอ่าน คิด วเิคราะห์และเขียนเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศกึษา 

และหรือตามโครงสร้างด้านการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน  

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนเกี่ยวกับด้านการอ่าน คดิ วเิคราะห์และเขียน  



 3.จัดทำเอกสารประกอบด้านการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขยีนใหเ้ป็นไปตามวัตถุประสงค์/ตัวบ่งช้ี 

เช่น แผนการจัดการเรียนรู้ งาน โครงการ ปฏิทิน แบบบันทึก เครื่องมอืวัดผลและประเมินผล ผลงาน 

ชิน้งาน เป็นต้น 

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลด้านการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียนอย่างต่อเนื่อง 

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาด้านการอ่าน คิด วเิคราะห์และเขียนและไปใช้ปรับปรุง

พัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิผล และหรือมีการพัฒนาการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียนให้

เป็นผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ ( Best Practice )  

 

๓. งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่นที่เป็นไปตามองค์ประกอบ/มาตรฐาน 

 2.กำหนด ระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น ทั้งนีส้าระหลักสูตร

ท้องถิ่นได้รับการพิจารณา/เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ และได้รับการ

พิจารณา/เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  

 3.จัดทำ/พัฒนาเอกสารประกอบสาระหลักสูตรท้องถิ่น และมีการขับเคลื่อนสาระหลักสูตร

ท้องถิ่นสู่การจัดการเรียนรู้(ช้ันเรยีน)ได้อย่างมีประสิทธิผล 

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามกระบวนการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น และหรือมีการนิเทศ กำกับ 

ติดตามและประเมินผล/การวิจัยการใชส้าระหลักสูตรท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง  

 5.นำผลการประเมิน/ผลการวิจัยใช้สาระหลักสูตรท้องถิ่นไปใช้ปรับปรุงพัฒนาสาระหลักสูตร

ท้องถิ่นและไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิผล และหรือมีการพัฒนาสาระ

หลักสูตรท้องถิ่นให้เป็นผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ ( Best Practice )  

 

๔. งานวางแผนงานด้านการบริหารงานวิชาการ  

 บทบาทหน้าที่ 

 1.รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารงานวิชาการ 

 2.วิเคราะห์/สังเคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศ เพื่อจัดทำและพัฒนาเป็นภารกิจ/คู่มอื/แผนงาน/

แผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน/กิจกรรม/แนวทางการปฏิบัติงานต่างๆ ด้านการบริหารงานวิชาการ 

 3.แต่งตั้งผูร้ับผดิชอบ/คณะกรรมการบริหารด้านการบริหารงานวิชาการปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามภารกิจ/คู่มอื/แผนงาน/แผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน/กิจกรรม/แนวทางการปฏิบัติงานต่างๆ ด้านการ

บริหารงานวิชาการ 



 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลภารกิจ/แนวทางการปฏิบัติงาน/คู่มือ/แผนงาน/แผนปฏิบัติ

การ/โครงการ/งาน/กิจกรรมด้านการบริหารงานวิชาการอย่างต่อเนื่อง  

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการบริหารจัดการศกึษาได้อย่างมปีระสิทธิภาพและ

เกิดประสทิธิผล 

๕. งานจัดการเรียนการสอน  

 ๕.๑ งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดตั้ง สำนักงานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/โครงสรา้งและมีการพรรณนางานบทบาทหน้าที่และความ

รับผิดชอบการบริหารจัดการกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  

 3. แต่งตั้ง คำสั่ง/การมอบหมายงานตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบเป็นไปตามระเบียบ/

แนวปฏิบัติ/โครงสร้างการบริหารจัดการกลุ่มสาระการเรียนรูแ้ละกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

 4.จัดทำ หลักฐานเอกสาร/รายงานผลงานการบริหารจัดการของกลุ่มสาระการเรียนรูแ้ละ

กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนที่แสดงถึงผลของการปฏิบัติงามตามหน้าที่และความรับผดิชอบได้อย่างมี

ประสิทธิผล  

 5.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน

อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

 ๕.๒ งานจัดตารางสอน ตารางเรยีน ตารางการใช้ห้อง/แหล่งเรียนรู้   

 บทบาทหน้าที่ 

 1.แต่งตั้ง ผูร้ับผิดชอบงาน/คณะกรรมการจัดตารางสอน ตารางเรียน ตารางการใช้หอ้ง/แหล่ง

เรียนรู้   

 2.จัดตารางสอน ตารางเรียน ตารางการใช้หอ้ง/แหล่งเรียนรู ้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร

สถานศกึษา และมีความพร้อมสำหรับการให้และใช้บริการ  

 3.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล การจัด/ใชต้ารางสอน ตารางเรียน ตารางการใชห้อ้ง/

แหล่งเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

 4.ม ีการใช/้การปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอนเป็นไปตามตารางสอน ตารางเรียน ตารางการ

ใช้ห้อง/แหล่งเรียนรูอ้ย่างเต็มคาบเต็มเวลา  

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมปีระสิทธิภาพและ

เกิดประสทิธิผล       



 ๕.๓ งานจัดครูเข้าสอนและการสอนแทน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำหลักฐานเอกสารการจัดครูเข้าสอนและการสอนแทนเป็นไปตามหลักสูตรสถานศกึษา 

และเป็นไปตามตารางสอน ตารางเรียน ตารางการใชห้้อง/แหล่งเรียนรู ้  

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนในการจัดการเรียนการสอน และมีคำสั่งมอบหมายครูเข้า

สอนและมีการมอบหมายการสอนแทน  

 3.จัดครูเข้าสอนและการสอนแทนตรงตามความรูค้วามสามารถ(วิชาเอก–วิชาโท)ทักษะและ

ประสบการณ์   

 4.นิเทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดครูเข้าสอนและการสอนแทนเป็น

รายบุคคล/กลุ่ม ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ/แนวปฏิบัติในการจัดการเรยีนการสอน/มาตรฐานวชิาชีพ/

มาตรฐานสากล/การพัฒนาหอ้งเรียนคุณภาพ/บทบาทหน้าที่และความรับผดิชอบของครูที่เข้าสอนและสอน

แทน(การปฏิบัติ/จัดทำ) ดังเช่น      ๑) หลักสูตรสถานศึกษา/สาระหลักสูตรท้องถิ่น ๒) การออกแบบหน่วย

การเรียนรู ้๓) แผนการจัดการเรียนรู้  ๔) สื่อ/นวัตกรรม/ICT ๕) การวจิัยในช้ันเรยีน ๖) เครื่องมือวัดและ

ประเมินผล ๗) การสร้างวินัยเชิงบวก  ๘) หลักฐานเอกสารงานธุรการวิชาการ และ ๙) การปฏิบัติงาน

อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมายใหก้ารปฏิบัติการสอนและการสอนแทนได้อย่างมีประสิทธิผล  

    5.นำผล การนเิทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลรายบุคคล/กลุ่ม ไปใช้ปรับปรุง

พัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหรอืมีการพัฒนาการสอนและการสอนแทนใหไ้ด้

ระดับมาตรฐานสากล 

๖. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

 ๖.๑ งานพัฒนากลุ่มการเรยีนรู้/กลุ่มอาชีพพื้นฐาน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดกลุ่มการเรียนรู/้กลุ่มอาชีพพืน้ฐาน 

 2.จัดกลุ่ม การเรียนรู้/กลุ่มอาชีพพืน้ฐานเป็นไปตามโครงสรา้งหลักสูตรสถานศกึษา 

 3.จัดกลุ่มการเรียนรู้/กลุ่มอาชีพพืน้ฐาน ได้สอดคล้องกับองค์ประกอบด้านต่างๆ เช่น ขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษา วัสดุครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ แหล่งเรียนรู้ เป็นต้น 

 4.จัดกลุ่มการเรียนรู้/กลุ่มอาชีพพืน้ฐาน ให้นักเรียน/ผู้ปกครองนักเรียนมีโอกาสเลือกเรียนตาม

ความตอ้งการ ตามความรู้ความสามารถ ทักษะ ความถนัดและความสนใจ เพื่อการศกึษาต่อหรือการ

ประกอบอาชีพ  

 5. ประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดกลุ่มการเรียนรู/้กลุ่มอาชีพ

พืน้ฐาน และไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศกึษา  

 



 ๖.๒ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ด้านกระบวนการเรียนรู้

สอดคล้องกับกระบวนการบริหารจัดการ/พัฒนาหลักสูตรสถานศกึษาและมาตรฐานการศกึษา  

 2.จัดทำเอกสารการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ต่างๆ /การจัดเนื้อหาสาระการเรียนรู้ได้สอดคล้อง

กับความตอ้งการ ความรูค้วามสามารถ ทักษะ ความถนัดและความสนใจของผูเ้รียน เพื่อให้ผู้เรยีนเกิดการ

พัฒนาคุณลักษณะตามหลักสูตรสถานศกึษา(ด้านผลการเรียนรู้/กลุ่มสาระการเรียนรู ้ดา้นกิจกรรมพัฒนา

ผูเ้รียน ด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และด้านการอ่าน คดิ วิเคราะห์และเขียน) เพื่อให้ผู้เรยีนเกิดการ

พัฒนาตามมาตรฐานการศึกษา   

 3.นำเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา/ภูมิปัญญาท้องถิ่น/เครอืข่ายผู้ปกครองนักเรียน/ชุมชน/ท้องถิ่น มา

มีส่วนร่วมในการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ เพื่อให้ผูเ้รียนเกิดการพัฒนาคุณลักษณะตามหลักสูตร

สถานศกึษา (ด้านผลการเรียนรู้/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ด้านกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ด้านคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ และด้านการอ่าน คิด วเิคราะห์และเขียน) และเพื่อให้ผู้เรยีนเกิดการพัฒนาตามมาตรฐาน

การศกึษา  

 4.บริหารจัดการศกึษาด้านต่างๆ ให้เอื้อต่อการพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่างแท้จรงิ เช่น การ

บริหารจัดการหลักสูตรสถานศกึษา การออกแบบหน่วยการเรียนรู ้แผนการจัดการเรียนรู ้การจัดระบบ

ดูแลช่วยเหลอืนักเรียน การพัฒนาวนิัยเชิงบวก การวิจัยในช้ันเรยีน เครื่องมอืวัดและประเมินผล สื่อ วัสดุ

อุปกรณ์ อาคารสถานที่ แหล่งเรียนรูแ้ละกิจกรรมเสริมด้านต่างๆ เป็นต้น 

 5.ประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนรู้และไปใช้ปรับปรุง

พัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิผล และหรือมีการพัฒนากระบวนการเรียนรูใ้ห้เป็นผลการ

ปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ(Best Practice ) และหรอืมีการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ใหไ้ด้ระดับมาตรฐานสากล 

 

 ๖.๓ งานพัฒนาหน่วยการเรยีนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1. ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาให้มีความรู้ความสามารถ ทักษะ

และประสบการณ์ในการจัดทำหลักสูตรสถานศกึษา การออกแบบหน่วยการเรียนรู้และการจัดทำแผนการ

จัดการเรยีนรู้ที่เน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญ 

 2. ประเมินแผนการจัดการเรียนรู้  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3.จัดทำทะเบียนแผนการจัดการเรียนรู้ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  

 

 



 

 ๖.๔ งานส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.แต่งตั้งผู้รับผดิชอบงาน/คณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนการเรยีนรู้  

 2.ดำเนนิการด้วยการมีส่วนร่วมส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรูอ้ย่างรอบด้านและมีความ

หลากหลาย 

 3.จัดงาน/กิจกรรม/โครงการ และมีการเข้าร่วมงาน/กิจกรรม/โครงการ อย่างรอบด้านและมี

ความหลากหลาย เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ให้เป็นเลิศทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรยีน

อย่างต่อเนื่อง 

 4. จัดทำทะเบียนผลงานของการส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ให้เป็นเลิศ เพื่อใหไ้ด้รับการ

ประกาศเชิดชูเกียรตใินระดับสหวิทยาเขต ระดับเขตพื้นที่การศกึษา ระดับจังหวัด และระดับภาค/ภูมภิาค 

 ๖.๕ งานจัดการสอนซ่อมเสริม 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ดำเนินการแต่งตั้งผู้รับผดิชอบงานจัดการสอนซ่อมเสริม  

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติการจัดการสอนซ่อมเสริม  

 3.ดำเนินการสอนซ่อมเสริมให้เป็นไปตามระเบียบ/แนวปฏิบัติการจัดการสอนซ่อมเสริม  

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการจัดการสอนซ่อมเสริมอย่างต่อเนื่อง 

  

๗. งานทะเบียน วัดผล ประเมนิผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 ๗.๑ งานบริหารจัดการงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทยีบโอนผลการเรยีน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดสำนักงานและมีผู้รับผิดชอบงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 2.รวบรวมกฎหมาย/ระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและ

เทียบโอนผลการเรียน 

 3.กำหนดระเบียบ/ระบบ/แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล

การเรียนของโรงเรียนได้ตรง/สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศกึษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนด 

 4.ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ/ระบบ/แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและ

เทียบโอนผลการเรียนของโรงเรยีนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนดได้อย่างถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 



 5.นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานทะเบียน 

วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนและไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมี

ประสิทธิผล  
 

 ๗.๒ งานหลักฐานเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและ

เทยีบโอนผลการเรียน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำคำสั่งมอบหมายงานและมีผูร้ับผิดชอบการดำเนินการจัดทำหลักฐานเอกสารหรอื

แบบฟอร์มเอกสารงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 2.ดำเนินงาน/การปฏิบัติงานด้านหลักฐานเอกสารหรอืแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน 

วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนอย่างเพียงพอครบถ้วนและมีความพร้อมสำหรับบริการ 

 3.จัดเก็บหลักฐานเอกสารและแบบฟอร์มของงานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล

การเรียนอย่างมรีะบบมีระเบียบ แนวปฏิบัติและมีความปลอดภัย 

 4.ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยในการปฏิบัติงานหลักฐานเอกสารหรอืแบบฟอร์มเอกสารงานทะเบียน 

วัดผลประเมินผลและ  เทียบโอนผลการเรียนให้มคีวามถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์และสะดวกรวดเร็ว 

 5.รายงานผลและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานทะเบียน วัดผล ประเมนิผลและเทียบ

โอนผลการเรียนให้กับ    ส่วนราชการ ผูเ้กี่ยวข้องและหรอืสาธารณชนได้รับทราบอย่างต่อเนื่อง 

 
 

 ๗.๓ งานสร้างและพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.สร้างเครื่องมอืวัดและประเมินผลการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับระเบียบการวัดและประเมินผล

ของโรงเรียน หลักสูตรสถานศกึษาและมาตรฐานการศึกษา   

 2.สรา้งและใช้เครื่องมอืวัดและประเมินผลการเรียนรู้ที่มีความเป็นเอกภาพ และการสร้างและใช้

เครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนรูม้ีความหลากหลายสอดคล้องกับสภาพจริงเป็นไปตามระเบียบการ

วัดและประเมินผลของโรงเรียน หลักสูตรสถานศกึษาและมาตรฐานการศกึษา  

 อน่ึง เครื่องมอืวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามระเบียบการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 

หลักสูตรสถานศกึษา หลักสูตรสถานศกึษาและมาตรฐานการศกึษาประกอบด้วย ๑) เครื่องมอืวัดและ

ประเมินผลการเรียนรู้รายวิชาที่เปิดทำการเรียนการสอน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ๒) เครื่องมอืวัดและ

ประเมินผลการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ๓) เครื่องมอืวัดและประเมินผลการเรียนรู้คุณลักษณะ           

อันพึงประสงค์ ๔) เครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนรูก้ารอ่าน คดิวิเคราะห์และเขียน  



 3.จัดทำหลักฐานเอกสารการวิเคราะห์/ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพเครื่องมอืวัดและประเมินผลการ

เรียนรู้และนำไปใช้ตามระเบียบการวัดและประเมินผลของโรงเรียน หลักสูตรสถานศกึษาและมาตรฐาน

การศกึษา   

 4.จัดทำหลักฐานเอกสารการวิเคราะห์/ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพเครื่องมอืการวัดและประเมินผล

การเรียนรูอ้ย่างหลากหลายสอดคล้องกับสภาพจรงิ และนำไปใช้ครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้และมีการ

วิเคราะห์/ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพเครื่องมอืการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้านอื่นเป็นไปตามระเบียบ

การวัดและประเมินผลของโรงเรียน หลักสูตรสถานศกึษาและมาตรฐานการศกึษา  

 5.ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยในการสรา้งและพัฒนาคุณภาพเครื่องมอืการวัดและประเมินผลการ

เรียนรู้ และนำไปใช้เพื่อการยกระดับคุณภาพการศกึษาได้อย่างมปีระสิทธิผล และหรอืมีการพัฒนาให้มี

คลังข้อสอบของโรงเรียน/ สหวิทยาเขต/เขตพืน้ที่การศกึษา 

 
 

๘. งานวจิัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

 ๘.๑ งานส่งเสรมิและสนับสนุนให้ครูทำวิจัยในชั้นเรียน 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูค้วามสามารถ ทักษะและ

ประสบการณ์ในการทำวิจัยในชั้นเรียน  

 2.รวบรวม/แหล่งเรยีนรู้ผลงานการวิจัยในช้ันเรยีนอย่างหลากหลายเพื่อการศึกษาค้นคว้า  

 3.จัดทำ รวบรวมหลักฐานเอกสารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้นำความรู้

ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ ไปใช้ในการดำเนินการทำวจิัยในช้ันเรยีนจริงครบทุกกลุ่มสาระการ

เรียนรู้  

 4.รวบรวมผลงานการทำวิจัยในช้ันเรยีนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาครบทุก

กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มสาระการเรียนรู้ละไม่น้อยกว่ารอ้ยละ ๘๐  

 5.ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการทำผลงานการวิจัยในช้ันเรียนและนำไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพ

การศกึษาได้อย่างมปีระสิทธิผล และหรอืมีการพัฒนาการทำวิจัยในช้ันเรียนให้เป็นผลการปฏิบัติงานที่เป็น

เลิศ (Best Practice ) 

 

 ๘.๒ งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำวิจัยทางการศึกษา 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูค้วามสามารถ ทักษะและ

ประสบการณ์ในการทำวิจัยทางการศึกษา(ครบถ้วนตามหลักวิชาการ/๕ บท) 



 2.รวบรวม/แหล่งเรยีนรู้ผลงานการวิจัยทางการศกึษา(ครบถ้วนตามหลักวิชาการ/๕ บท)อย่าง

หลากหลายเพื่อการศึกษาค้นคว้า  

 3.จัดทำ รวบรวมหลักฐานเอกสารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้นำความรู้

ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ไปใช้ในการดำเนินการทำวิจัยทางการศกึษา(ครบถ้วนตามหลัก

วิชาการ/๕ บท)จรงิครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  4. รวบรวมผลงานการทำวิจัยทางการศกึษา(ครบถ้วนตามหลักวิชาการ/๕ บท) ของขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มสาระการเรียนรูล้ะไม่รอ้ยกว่าร้อยละ 

๖๐ 

 5. ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการทำผลงานการวิจัยทางการศกึษา(ครบถ้วนตามหลักวิชาการ/๕ 

บท) และนำไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิผล และหรือได้มกีารพัฒนาการทำ

วิจัยทางการศกึษาให้เป็น      ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ (Best Practice ) /การขอมีหรอืเลื่อนวิทยฐานะ

สูงขึ้น/อื่นๆ  

 ๘.๓ งานเผยแพร่ผลงานการวจิัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำทะเบียนผลงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา  

 2.ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้สรา้งเครือข่ายการวิจัยภายในโรงเรียน  

 3.ส่งเสริมใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาได้สรา้งเครือข่ายการวิจัยภายนอก

โรงเรียน 

 4.รวบรวมหลักฐานเอกสารการเผยแพร่ผลงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา(การวิจัย

ในชั้นเรียนและการวิจัยทางการศกึษา)  ในรูปแบบต่างๆ ไปยังเครือข่ายการวิจัยทั้งภายในและภายนอก

โรงเรียน  

 5.รวบรวมหลักฐานเอกสารการสรา้งหรอืร่วมเวทีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผลงานการวิจัยเพื่อ

พัฒนาคุณภาพการศกึษาหรอืการสร้างหรอืร่วมเวทีการประกวด/นำเสนอผลงานการวิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศกึษาในระดับต่างๆ  

๙. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  

 ๙.๑ งานสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1. ส่งเสริมและสร้างแหล่งเรียนรูใ้ห้เอือ้ต่อการเรียนรู้/สังคมแห่งการเรยีนรู้ 

 2. ส่งเสริม สร้างแหล่งเรยีนรูใ้ห้เอือ้ต่อการเรียนรู/้สังคมแห่งการเรียนรู้อย่างนอ้ย ๕ กลุ่มสาระ

การเรียนรูห้ลัก  



 3.ส่งเสริม สร้าง แหล่งเรียนรูใ้ห้เอือ้ต่อการเรียนรู/้สังคมแห่งการเรียนรู้ได้ ๘ กลุ่มสาระการ

เรียนรู้และหรอือาจจะมีการสร้างแหล่งเรยีนรู้ดา้นกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  

 4.จัดทำเอกสารการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรูไ้ด้อย่างมปีระสิทธิผล(วิธีการ การดำเนินงาน 

กระบวนการการใช ้ผลงาน/รางวัล การรายงานผล การเผยแพร่) 

 5.นิเทศ กำกับติดตามและประเมินผลการสร้างและพัฒนาแหล่งเรยีนรู้อย่างต่อเนื่อง และหรือ

การสรา้งและพัฒนา แหล่งเรียนรูส้ามารถเป็นแบบอย่างที่ดีได้ 

 

 ๙.๒ งานพัฒนาและส่งเสรมิการใช้แหล่งเรียนรู้ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.แต่งตั้งผู้รับผดิชอบและการมสี่วนร่วมการพัฒนาและส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ 

 2.รวบรวมหลักฐานเอกสารการใชแ้หล่งเรียนรูต้่างๆ ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศกึษาและมีความคุ้มค่า  

 3.นำนวัตกรรมและหรอืเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาและส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรูท้ั้งในเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพได้อย่างเหมาะสม 

 4.ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ต่างๆ ได้สอดคล้องสัมพันธ์กับการพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา 

การออกแบบหน่วยการเรียนรู ้แผนการจัดการเรยีนรู้ กิจกรรมการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้ การ

วิจัยในชัน้เรียน การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ กิจกรรมเสริมต่างๆ เป็นต้น  

 5.รายงานผลการพัฒนาและส่งเสริมใช้แหล่งเรียนรูไ้ด้อย่างมีประสิทธิผล/การยกระดับคุณภาพ

การศกึษา  

 

๑๐. งานนิเทศการศกึษา 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำโครงสร้างการบริหารจัดการงานการนิเทศการศกึษา และมีผูร้ับผิดชอบ/คณะกรรมการ

การนเิทศการศกึษา    

 2.การกำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ระบบ/วิธีการ/ขั้นตอนการนเิทศการศกึษา 

 3.ปฏิบัติงานการนเิทศการศกึษาเป็นไปตามระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ระบบ/วิธีการ/ขั้นตอนอย่าง

ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

 4.แจ้งผล/ การรายงานผลการนิเทศการศกึษา(ทั้งผูใ้ห้การนเิทศ/ผูร้ับการนเิทศ) และมีหลักฐาน

เอกสาร/ผลงานของการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนาอันเนื่องมาจากการนเิทศการศกึษาได้อย่างมปีระสิทธิผล 

 5.ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานนิเทศการศกึษาและไปใช้ปรับปรุง

พัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 



๑๑. งานแนะแนว 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำโครงสร้างการบริหารจัดการงานแนะแนว และมีผู้รับผดิชอบ/คณะกรรมการแนะแนว

โรงเรียน  

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/วิธีการ/ขัน้ตอนการแนะแนวได้สอดคล้องสัมพันธ์กับงานพัฒนา

หลักสูตรสถานศกึษา งานจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานประกัน

คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา งานระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน งานจัดกิจกรรมเพื่อ

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน งานการรับนักเรียน และสอดคล้องสัมพันธ์กับงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง  

 3.ปฏิบัติงานแนะแนว/กิจกรรมแนะแนวเป็นไปตามระเบียบ/แนวปฏิบัติ/วิธีการ/ขัน้ตอนการแนะ

แนวอย่างรอบด้านและมีความหลากหลายอย่างต่อเนื่อง  

 4.ประสานงานการมสี่วนร่วม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ การเผยแพร่

งานแนะแนว/กิจกรรมแนะแนวกับเครือข่าย องค์กร มหาวิทยาลัย สถาบันการศกึษาอื่น และผลงานการ

แนะแนว/กิจกรรมแนะแนวดังกล่าวได้ก่อให้เกิดการพัฒนาผูเ้รียนได้อย่างมปีระสิทธิผล  

 5.ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานแนะแนวและไปใช้ปรับปรุงพัฒนา

คุณภาพการศกึษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

๑๒. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 

 ๑๒.๑ งานจัดระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำโครงสร้างการบริหารจัดการงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา และมี

ผูร้ับผิดชอบ/คณะกรรมการเป็นไปตามโครงสร้างฯ 

 2.กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/ระบบ/วิธีการ/ขั้นตอน (๑.การควบคุมคุณภาพ(Quality Control)  

๒.การตรวจสอบ ทบทวนและปรับปรุงคุณภาพ(Quality Audit) ๓.การประเมินผล(Quality Assessment) 

และรับรองคุณภาพ(Quality Accreditation)) การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา ได้

สอดคล้องสัมพันธ์กับพระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕ และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ กฎกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยระบบ หลักเกณฑ์ และ

วิธีการประกันคุณภาพการศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓ สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษา และสอดคล้อง

สัมพันธ์กับกฎหมาย กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติอื่นที่เกี่ยวข้อง  

 3.ปฏิบัติงานด้วยการมีส่วนร่วมของผูบ้ริหารโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

นักเรียน ผู้ปกครอง-นักเรียน คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานและชุมชน เป็นไปตามระเบียบ/แนว



ปฏิบัติ/ระบบ/วิธีการ/ขั้นตอน(๑.การควบคุมคุณภาพ(Quality Control) ๒.การตรวจสอบ ทบทวนและ

ปรับปรุงคุณภาพ(Quality Audit) ๓.การประเมินผล(Quality Assessment) และรับรองคุณภาพ(Quality 

Accreditation))การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา ได้สอดคล้องสัมพันธ์กับ

พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ กฎกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ

การศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา และสอดคล้องสัมพันธ์กับกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ แนวปฏิบัติอื่น     ที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 

 4.นิเทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานจัดระบบประกันคุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศกึษาอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ  

 5.นำผลการนเิทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและการประเมินการประกันคุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศกึษาไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานจัดระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และเกิดประสทิธิผล และหรอืมีการพัฒนางานจัดระบบประกันคุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศกึษาให้มคีวามพร้อมสำหรับรับการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกอยู่เสมอ 

 

 ๑๒.๒ งานประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.กำหนดระบบ หลักเกณฑ์ วธิีการ ขัน้ตอนการประเมินผลและการรายงานผลการประกัน

คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา และมีการกำหนดหลักฐานเอกสาร/แบบฟอร์มต่างๆ สำหรับการ

ประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา ทั้งเป็นการรายงานส่วน

บุคคลและรายงานส่วนรวม/สถานศกึษา(Self  Assessment Report : SAR) 

 2.จัดทำ รวบรวมหลักฐานเอกสารการวิเคราะห์/สังเคราะห์มาตรฐานการศกึษา/กลุ่มตัวบ่งช้ี/ตัว

บ่งช้ี และมีการมอบหมายงานด้วยการมีส่วนร่วมตามบทบาทหนา้ที่และความรับผิดชอบของผูบ้ริหาร

โรงเรียน ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน คณะกรรมการสถานศกึษา

ขั้นพื้นฐาน ชุมชน หน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามระบบ หลักเกณฑ์ วธิีการและขั้นตอนการ

ประเมินผลและการรายงานผลการประกันคุณภาพการศกึษาและมาตรฐานการศกึษา  

 3.ปฏิบัติงานจริงด้วยการมีส่วนร่วมของผูบ้ริหารโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา นักเรียน ผูป้กครอง-นักเรียน คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน ชุมชน หน่วยงานและองค์กรที่

เกี่ยวข้องเป็นไปตามระบบ หลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนการประเมินผลและการรายงานผลการประกัน

คุณภาพการศกึษาและมาตรฐานการศกึษา  

 4.นิเทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล ประสานงาน การมีส่วนร่วม การเก็บผล

ปฏิบัติงาน การเก็บชิน้งานจากผลการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการของผูบ้ริหารโรงเรียน ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน ชุมชน 



หน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามระบบ หลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนการประเมินผลและ

การรายงานผลการประกันคุณภาพการศกึษาและมาตรฐานการศกึษา  

 5.ตรวจสอบทบทวน การปรับปรุงพัฒนาคุณภาพภายใน การประเมินคุณภาพภายในและมกีาร

รายงานผลการประกันคุณภาพภายใน/มาตรฐานการศึกษา/กลุ่มตัวบ่งช้ี/ตัวบ่งช้ี ทั้งการรายงานส่วนบุคคล

และการรายงานส่วนรวม/สถานศกึษา(Self Assessment Report : SAR) ให้งานประกันคุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศกึษา/หน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงานผลต่อสาธารณชนให้ทราบทั่ว

กันทุกปีการศกึษา  และหรือโรงเรยีนมีการพัฒนางานประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพ

ภายในและมาตรฐานการศึกษาให้มคีวามพร้อมสำหรับรับการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกอยู่

เสมอ  

 

๑๓. งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำข้อมูลสารสนเทศของชุมชนทั้งในและนอกเขตพืน้ที่บริการของโรงเรยีน 

 2.จัดทำข้อมูลสารสนเทศสถาบันการศกึษาต่างๆ ทั้งในและนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน 

 3.ดำเนินการจัดกิจกรรม/การมสี่วนร่วมเพื่อส่งเสริมชุมชนให้มคีวามเข้มแข็งทางวิชาการ      
 4.ดำเนินการจัดกิจกรรม/การมสี่วนร่วมส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเข้มแข็งทางวิชาการอย่าง

หลากหลาย และได้รับการยอมรับการยกย่องจากชุมชนและหรือสถาบันการศกึษาต่างๆ 

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานการส่งเสริมชุมชนให้มคีวามเข้มแข็งทางวิชาการ   

 

๑๔. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศกึษาและองค์กรอื่น 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดกระทำข้อมูลสารสนเทศสถาบันการศกึษาและองค์กรอื่น      ทั้งในเขตพืน้ที่บริการและ

นอกเขตพืน้ที่บริการของโรงเรียน 

 2.ดำเนินงานประสานความร่วมมอืในการพัฒนาวิชาการกับสถานศกึษาและองค์กรอื่น 

 3.ดำเนินงานประสานความร่วมมอืกัน/จัดกิจกรรมอย่างหลากหลายในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศกึษาและองค์กรอื่น 

 4.ดำเนินงานเป็นเครือข่ายทางวิชาการกับสถานศกึษาและองค์กรอื่นอย่างต่อเนื่อง 

 5.ประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานประสานความร่วมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศกึษาและองค์กรอื่นได้อย่างมปีระสิทธิผล   

 

 



๑๕. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน       

      ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.สำรวจ การวิเคราะห์ความตอ้งการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 

องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

 2.กำหนดแผนงาน/โครงการ/งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน    สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 

 3.ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 

องค์กร หน่วยงาน     สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษาอย่างต่อเนื่อง 

 4.ประเมินผลการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา  

  5.นำผลการประเมินผลการดำเนนิการตามแผนงาน/โครงการ/งาน ไปใช้ปรับปรุงพัฒนางาน

การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด

การศกึษาได้อย่างมปีระสิทธิผล   

 
 

๑๖. งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานวชิาการ  

 บทบาทหน้าที่ 

 1.รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านการ

บริหารงานวิชาการ 

 2.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการดำเนินการวเิคราะห์/สังเคราะห์ กฎหมาย กฎกระทรวง 

ประกาศ ระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานวิชาการ 

 3.จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านบริหารงานวิชาการและมีการเผยแพร่

ระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนให้รับทราบ/ถือปฏิบัติ

โดยทั่วกัน 

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล ให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับงาน

ด้านการบริหารงานวิชาการตามที่โรงเรียนประกาศ/กำหนดอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

 5.นำผล   การประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านการ

บริหารงานวิชาการของโรงเรียนให้สอดคล้องกับสภาพจรงิและการเปลี่ยนแปลงได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสทิธิผล  

 



๑๗. งานคัดเลือกหนังสอืและแบบเรียน  

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ข้อมูลสารสนเทศหนังสอืและแบบเรียน  

 2.รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือกหนังสอื

และแบบเรียน  
 3.ดำเนินงานด้วยการมสี่วนร่วมในการคัดเลือกหนังสอืและแบบเรียนเป็นไปตามกฎหมาย 

กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบและแนวปฏิบัติอย่างถูกต้อง ยุติธรรม โปร่งใส บริสุทธิ์  

 4.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินการใช้หนังสอืและแบบเรียนอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

 5.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานคัดเลือกหนังสือและแบบเรียนใหเ้กิดประโยชน์ต่อ

การพัฒนาคุณภาพการศกึษาได้อย่างมปีระสิทธิผล  

 

๑๘. งานพัฒนาและใชส้ื่อเทคโนโลยเีพื่อการศกึษา  

 ๑๘.๑ งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาด้านสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา  

 2.จัดทำทะเบียนสื่อและรวบรวมสื่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และส่วนรวม/

โรงเรียนมีผลของงานปรากฎจากการจัดหา จัดสร้าง จัดทำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 

 3.นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษาอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

 4.จัดทำ รวบรวมหลักฐานการเผยแพร่ผลงานเชิงประจักษ์/การยอมรับผลของการส่งเสริมและ

พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 

 5.พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาให้ทันสมัยก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงโลก

ยุคโลกาภวิัฒน์ และหรอืมีการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาให้เป็นผลการปฏิบัติงานที่

เป็นเลิศ(Best Practices) 

 ๑๘.๒ งานส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ส่งเสริมและพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

เพื่อการศกึษา  



2.จัดหา จัดสร้าง จัดทำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการพัฒนางานด้าน

การบริหารงานวิชาการ(เน้นใช้การบริหารจัดการ/เน้นใช้การพัฒนากระบวนการเรียนรู/้เน้นการใช้การ

จัดการเรยีนการสอน/เน้นการใชว้ัดและประเมินผล)/ด้านการบริหารงานงบประมาณ(เน้นใชก้ารบริหาร

จัดการ)/ด้านการบริหารงานบุคคล(เน้นใชก้ารบริหารจัดการ)/ด้านการบริหารงานทั่วไป(เน้นใชก้ารบริหาร

จัดการ) อย่างหลากหลาย 

 3.จัดทำ รวบรวมหลักฐานเอกสารปริมาณ/สถิติการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษาของโรงเรียน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานพิเศษด้านต่างๆ สูง 

 4.จัดทำ รวบรวมหลักฐานเอกสารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใช้สื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีเพื่อการศกึษาได้อย่างสอดคล้องกับงานพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา การออกแบบหน่วยการ

เรียนรู้ แผนการจัดการเรยีนรู ้การจัดการเรยีน      การสอน กระบวนการเรียนรู้ การวิจัยในช้ันเรยีน การ

วัดและประเมินผล แหล่งเรียนรู้ และสอดคล้องกับตามลักษณะของงานพิเศษด้านต่างๆ เป็นต้น 

 5.ประเมินผลการใชส้ื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา และนำผลการประเมินไปใช้

ปรับปรุงพัฒนาการใชส้ื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างมี

ประสิทธิผล  

 

๑๙. งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.ส่งเสริมให้ ผู้บริหารโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มกีระบวนการสร้าง

ความตระหนัก(Awareness) และมีแนวทางการปฏิบัติตน/องค์กร/โรงเรียน เพื่อการขับเคลื่อนหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศกึษา 

 2.ส่งเสริมให้ผูบ้ริหารโรงเรียน  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษามีการพัฒนาหลักคิด

และพัฒนาวิถีชีวิตอยู่อย่างพอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 3.ส่งเสริมใหน้ักเรียนมกีารพัฒนาหลักคิดและพัฒนาวิถีชวีิตอยู่อย่างพอเพียงตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง  

 4.จัดทำ  รวบรวมหลักฐานเอกสารการดำเนินการ/กิจกรรมการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษาได้อย่างมปีระสิทธิผลครบตามองค์ประกอบ ๕ องค์ประกอบ 

 5.ดำเนินพัฒนาการขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงดา้นการศกึษาอย่างมี

ประสิทธิภาพ/แบบอย่าง/ต้นแบบ และหรอืเป็นการพัฒนาที่ยั่งยืน(Sustainable Development)  

 

 



๒๐. งานปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ 

 1.วิเคราะห์และหรอืสังเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมายอย่างมรีะบบ/มคีวามสอดคล้องกับลักษณะ

งานที่ได้รับมอบหมาย  

 2.จัดทำเอกสาร หลักฐานการกระจายงาน/การมสี่วนร่วมงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเหมาะสม 

 3.นิเทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมายอย่างต่อเนื่อง  

 4.ประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย และมีการประเมินผลความพึงพอใจงานที่ได้รับ

มอบหมาย 

 5.นำผล การประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิผล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำสั่งแต่งตัง้บุคลากร 
กลุ่มบริหารวิชาการ 



 
 
 
 

คำสั่งโรงเรยีนเทพอุดมวิทยา 

ที่ ๗๔/๒๕๖๗ 

เรื่อง   การแบ่งส่วนราชการและการมอบหมายงานหน้าที่ให้ปฏิบัติ  

โรงเรยีนเทพอุดมวิทยา  ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

 

 เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่

แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๓๔ วรรคสามและว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการและอำนาจ

หน้าที่ของสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๔๘  และกฎกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการ

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และระเบียบ

ต่าง ๆ ที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนั้นโรงเรียนเทพอุดมวิทยา พิจารณาเห็นควรให้ปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ

ภายในของโรงเรียนและมอบหมายใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าตามขอบข่ายการ

ปฏิบัติงานและภาระงานดังแนบท้ายคำสั่งนี้ 

 

 ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

  สั่ง   ณ  วันที่    ๒๒   พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

 

 

 

 

    

                                           (นายภานุวัฒน์   แป้นจันทร์) 

                                          ผูอ้ำนวยการโรงเรียนเทพอุดมวิทยา 
 
 

 
 



โครงสร้างการบรหิารจัดการศึกษา 

แผนภูมกิารบรหิารจัดการศึกษาโรงเรียนเทพอุดมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารวิชาการ 

(นางจงกล   ปดัภัย) 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารงาน

แผนงานและงบประมาณ 

(นางสาวเพชราพรรณ   สืบสันต์) 

หัวหนา้กลุ่มบรหิาร              

งานบคุคล 

(นางสาวจดิาภา  ปัดภัย) 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารทั่วไป 

(นายวรวุฒิ    เลื่อนทอง) 

๑.การพัฒนาหรือการ

ดำเนนิการเกี่ยวกับการให้

ความเห็นการพัฒนาสาระ

หลักสูตรท้องถิ่น 

๒.การวางแผนด้านการ

วชิาการ 

๓.การจัดการเรียนการสอนใน

สถานศกึษา 

๔.การพัฒนาหลักสูตรใน

สถานศกึษา 

๕.การพัฒนากระบวนการ

เรียนรู้ 

๖.การวัดผล ประเมินผล และ

ดำเนนิการเทียบโอนผลการ

เรียน 

๗.การวจิัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาในสถานศึกษา 

๘.การพัฒนาและส่งเสริมให้มี

แหล่งเรียนรู้ 

๙.การนเิทศการศกึษา  

๑. การจัดทำแผนงบประมาณ

และคำขอตัง้งบประมาณ เพื่อ

เสนอต่อเลขาธกิารสำนักงาน

คณะกรรมการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

๒.การจัดทำแผนการใชจ้่ายเงิน 

ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ

จากสำนักงานคณะกรรมการ

ศกึษาขั้นพื้นฐานโดยตรง๓.  

การอนุมัตกิารจ่ายงบประมาณ

ท่ีได้รับจัดสรร 

๔.การขอโอนและการขอ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

๕.การรายงานผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ 

๖.การตรวจสอบ ติดตามและ

รายงานการใชง้บประมาณ 

๑.การวางแผนอัตรากำลงั 

๒.การจัดสรรอัตรากำลัง

ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศกึษา 

๓.การสรรหาและบรรจุ

แต่งต้ัง   

๔.การเปลี่ยนตำแหน่งให้

สูงขึน้ การยา้ยข้าราชการครุ

และบุคลากรทางการศกึษา 

๕.การดำเนนิการเกี่ยวกับการ

เลื่อนขั้นเงินเดอืน 

๖.การลาทุกประเภท 

๗.การประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน 

๘.การดำเนนิการทางวินัยและ

การลงโทษ 

๙.การสั่งพักราชการและการ

สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 

 

๑.การพัฒนาระบบเครอืข่าย

ข้อมูลสารสนเทศ 

๒.การประสานงานและพัฒนา

เครอืข่ายสถานศกึษา 

๓.การวางแผนการบริหาร งาน

การศึกษา 

๔.งานวจิัยเพื่อการพัฒนา

นโยบายและแผน 

๕.การจัดระบบการบริหารและ

พัฒนาองค์กร 

๖.การพัฒนามาตรฐานการ

ปฏบัิตงิาน 

๗.งานเทคโนโลยเีพื่อ

การศึกษา 

๘.การดำเนนิงานธุรการ 

๙.การดูแลอาคารสถานท่ีและ

สิ่งแวดลอ้ม 

๑๐.การจัดทำสำมะโน

ประชากร 

๑๑.การรับนักเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

คณะกรรมการสถานศึกษาฯ

พื้นฐาน 

 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 



โครงสร้างการบรหิารจัดการศึกษา(ต่อ) 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารวิชาการ 

(นางจงกล   ปดัภัย) 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารงาน

แผนงานและงบประมาณ 

(นางสาวเพชราพรรณ   สืบสันต์) 

หัวหนา้กลุ่มบรหิาร              

งานบคุคล 

(นางสาวจดิาภา  ปัดภัย) 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารทั่วไป 

(นายวรวุฒิ    เลื่อนทอง) 

๑๐. การแนะแนว 

๑๑. การพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศึกษา 

๑๒ .การส่ งเส ริมชุมชนให้มี

ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๑๓ . การประสานความร่วม 

มือในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศกึษาและองค์กรอื่น 

๑๔.การส่งเสริมและสนับสนุน

ง า น วิ ช า ก า ร แ ก่ บุ ค ค ล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน

ส ถ า น ศึ ก ษ า แ ล ะ ส ถ า น

ประกอบการอื่นท่ีจัดการศึกษา 

๑๕ . การจัดทำระเบียบและ

แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้าน

วชิาการของสถานศกึษา 

๑ ๖ .ก า รคั ด เลื อ ก ห นั งสื อ 

แบ บ เรี ย น เพื่ อ ใช้ ใน ส ถ า น 

ศกึษา 

๑๗.การพัฒนาสื่อ และใช้สื่อ

เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

๑ ๘ .อั จ ฉ ริย ะ เก ษ ต รป ระณี ต 

(STEM) 

๑๙.กระบวนการชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชพี(PLC) 
๒๐. โรงเรียนคุณภาพด้าน

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลย ี(SMT)  

๒๑.โรงเรียนคุณธรรม/ 

โรงเรียนวถิีพุทธ/โรงเรียนศีล5 

๒๒.โรงเรียนมาตรฐานสากล 

๗.การตรวจสอบ ติดตามและ

รายงานการใช้ผลผลิตจาก

งบประมาณ 

๘.การระดมทรัพยากรและการ

ลงทุนเพื่อการศึกษา 

๙.การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ี

ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุน

เพื่อการศึกษา 

๑๐ .การการบ ริหารจัดการ

ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

๑๑.การวางแผนพัสดุ 

๑๒.การกำหนดรูปแบบรายการ 

ห รือคุณ ลักษณ ะเฉพาะของ

ครุภัณฑ์หรือสิ่ งก่อสร้างท่ีใช้

งบ ป ร ะ ม า ณ เพื่ อ เส น อ ต่ อ

เล ขา ธิ ก ารค ณ ะก รรม ก าร

การศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

๑๓ .การพัฒ นาระบบข้อมูล

สารสนเทศเพื่อการจัดทำและ

จัดหาพัสดุ 

๑๔.การจัดหาพัสดุ 

๑ ๕ .ก า ร ค ว บ คุ ม ดู แ ล 

บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสด ุ

๑๖.การจัดหาผลประโยชน์จาก

ทรัพย์สิน 

๑๗.การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการจ่ายเงิน 

๑๘.การจัดทำบัญชีการเงิน 

๑๙.การจัดทำรายงานทางการ

เงิน และงบการเงิน 

๒๐.การจัดทำหรือจัดหาแบบ

พมิพ์บัญช ีทะเบียนและรายงาน 

๑๐ .การรายงานการดำเนิน 

การทางวินัยและการลงโทษ 

๑๑.การอุทธรณ์และการร้อง

ทุกข์ 

๑๒ .การจัดระบบและการ

จัดทำทะเบียนประวัติ 

๑๓ .การจัดทำบัญชีรายชื่อ

และการให้ความเห็นเกี่ยวกับ

การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราช อสิริยาภรณ์ 

๑๔.การส่งเสริมการประเมิน

วิทยฐานะข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา 

๑๕.การส่งเสริมและยกย่อง

เชดิชูเกียรติ 

๑๖ .การส่งเสริมมาตรฐาน

วิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วชิาชีพ 

๑ ๗ .ก า ร ส่ ง เส ริ ม วิ นั ย 

คุณธรรมจริยธรรมสำหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศกึษา 

๑๘ .การริเร่ิมส่ งเส ริมการ

ขอรับใบอนุญ าตประกอบ

วิ ช า ชี พ ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร

ทางการศกึษา 

๑๙.การพัฒนาข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา 

 

๑๒ .การเสนอความคิด เห็น

เกี่ยวกับการจัดตั้ ง ยุบ รวม

หรือเลิกสถานศึกษา 

๑ ๓ .ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น จั ด

การศึกษาในระบบ นอกระบบ

และตามอัธยาศัย 

๑๔ .การระดมทรัพยากรเพื่อ

การศึกษา 

๑๕.การโสตทัศนศกึษา 

๑๖.การส่งเสริมงานกิจการ

นักเรียน 

๑๗ .การประชาสัมพันธ์งาน

การศึกษา 

๑๘.การส่งเสริม สนับสนุนและ

ประสานงานการจัดการศึกษา 

ของบุคคล องค์กร หน่วยงาน

และสถาบันสั งคมอื่ น ท่ี จั ด

การศึกษา 

๑๙.งานประสานราชการส่วน

ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

๒ ๐ .ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ปฏบัิตงิาน 

๒๑.การจัดระบบการควบคุม

ภายในหน่วยงาน 

๒๒.แนวทางการจัดกิจกรรม

เพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

ในการลงโทษนักเรียน 

๒๓. TO BE NUMBER ONE 

 

 



๑. คณะกรรมการที่ปรึกษาโรงเรยีน  ประกอบด้วย 

๑. นายล้ำเลิศ  พัวพัฒนโชติ ประธานกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน ประธานกรรมการ 

๒. พระครูสุเทพ ศลิวิบูลย์ ผูแ้ทนศาสนา   กรรมการ 

๓. นายพิวัน      มดีี  ผูแ้ทนผูป้กครอง  กรรมการ 

๔. นางจงกล     ปัดภัย  ผู้แทนครู   กรรมการ 

๕. นางสมพร     แรงหาญ ผูแ้ทนองค์กรชุมชน  กรรมการ 

๖. นายอาทิตย์   ปัดภัย  ผูแ้ทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กรรมการ 

๗. นางสาวกอบกุล บุญรอง ผูแ้ทนศิษย์เก่า   กรรมการ 

๘. นายสุวิทย์ สิงห์ชัย  ผูท้รงคุณวุฒิ   กรรมการ 

๙. นายภานุวัฒน์ แป้นจันทร์ ผูอ้ำนวยการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ 

 

มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

๑. กำกับการดำเนินการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 

และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานของสำนักงานเขต

พืน้ที่การศกึษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่างๆของสถานศกึษา  

๓. มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

ในสถานศกึษา ตามที่กฎหมายว่าด้วย ระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศกึษากำหนด 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 

๒.  คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน ประกอบด้วย 

๑. นายภานุวัฒน์        แป้นจันทร์ ผูอ้ำนวยการโรงเรียน         ประธานกรรมการ 

๒. นางนทิราพร   มีเจริญ          รองผู้อำนวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 

๓. นายวรวุฒิ            เลื่อนทอง หัวหนา้กลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ 

๓. นางจงกล   ปัดภัย  หัวหนา้กลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการ 

๔. นางสาวจิดาภา   ปัดภัย  หัวหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 

๕. นายนรินทร์  อนงค์ชัย       หัวหนา้งานกิจการนักเรียน กรรมการ 

๖. นางสาวเพชราพรรณ สืบสันต์     หัวหนา้กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

                                                                                           กรรมการและเลขานุการ 

 

 



ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียน 

๒. เป็นคณะทำงานเฉพาะกิจของโรงเรยีน 

๓. เป็นตัวแทนของบุคลากรในการร่างระเบียบ แนวปฏิบัติ กฎเกณฑ์ข้อบังคับต่าง ๆ ของ

โรงเรียน 

๔. ช่วยผู้บริหารโรงเรียน พิจารณาตัดสินปัญหาทั้งในและนอกโรงเรยีน 

๕. ร่วมกับผูบ้ริหารโรงเรียนวางแผน  กำหนดนโยบายเพื่อการพัฒนาโรงเรียน 

๖. กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. กลุ่มงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 ๓.๑ หัวหน้ากลุ่มงานรองผู้อำนวยการ มอบหมายให้ 

นางนทิราพร  มเีจริญ         รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน                                                                  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   โดยปฏิบัติงานตามที่ ได้รับมอบหมายจาก

ผู้อำนวยการศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ 

ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป 

ความสัมพันธ์กับชุมชน และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

 มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

  ปฏิบัติหน้าที่รองจากผู้อำนวยการสถานศกึษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์

ของสถานศึกษา 

๒. วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 

๓. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศกึษา การนเิทศ และการวัดผล ประเมินผล 

๔. ส่งเสริมและจัดการศกึษาให้กับผูเ้รียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

๕. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศกึษา 

๖. การบริหารการเงนิ การพัสดุและทรัพย์สินอื่น 

๗. วางแผนบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย 

การดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

 



๘. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาประเมินผล

การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางศกึษา 

๙. ส่งเสริมและสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรทางการศกึษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๑๐. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการ

วิชาการแก่ชุมชน 

๑๑. จัดระบบควบคุมภายในสถานศกึษา 

๑๒. จัดระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.  กลุ่มบรหิารวิชาการ ประกอบไปด้วย 

 ๔.๑  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการมอบหมายให้ 

    นางจงกล  ปัดภัย  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ 

  มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

๓. กำหนดหน้าที่ความรับผดิชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ 

๔. จัดบุคลากรในสายงานกลุ่มบริหารวิชาการให้เหมาะสมกับงาน 

๕. จัดทำพรรณนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 

๖. ควบคุม ดูแล ติดตาม การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย

และ มีประสิทธิภาพ 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๒ คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการและงานสำนักงานฝ่ายบริหารวิชาการ มอบหมายให้ 

๑. นางจงกล   ปัดภัย ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวพิชญ์สุกานต์  ไพดี ตำแหน่ง  ครูผูช่้วย กรรมการ 

๓. นายไพศาล  อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ กรรมการ 

๔. นางสุมาลย์  แคลนกระโทก ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

๕. นางสาวปุณณภา พร้อมแก้ว ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ กรรมการ 

๖.     นายติกข์ ราชรักษ์ ตำแหน่ง  พนักงานราชการ กรรมการ 

๗. นายอรุณรัชย์    อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูอัตราจา้ง            กรรมการ 

๘. นางสาวสุนันทา  ควรมี ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย           กรรมการและเลขานุการ 

   



มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการและบริการเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 

๒. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงาน การติดตามประเมินผลงานกลุ่มงบริหาร

วิชาการ จัดเก็บไว้อย่างมรีะบบ 

๓. จัดทำทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวชิาการ 

๔. ดำเนนิงานด้านธุรการของกลุ่มบริหารวิชาการได้แก่ งานสารบรรณ งานพัสดุและการเงิน 

๕. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำภาคเรียน รายวันและรายเดือน 

๖. ประชาสัมพันธ์งานกลุ่มบริหารวิชาการ ประสานงานกับบุคลากรที่มาติดต่องานใหก้ารต้อนรับ

และอำนวยความสะดวก 

๗. จัดทำแผนการปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มบริหารวิชาการ 

๘. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

๙. ประเมินผล  สรุปผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ รายภาคเรียน/รายปีการศกึษา 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๓ งานแผนงานและสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ มอบหมายให้ 

๑.  นางจงกล  ปัดภัย ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา้ 

๒.  นายไพศาล  อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย 

๓. นายอรุณรัชย์  อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูอัตราจา้ง ผูช่้วย   

 มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. วิเคราะห์นโยบาย วางแผนการดำเนินงาน และโครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ 

๒. สรุปผลการดำเนนิงาน โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ 

๓. วางแผนดำเนินงานในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นปัจจุบัน

พร้อมเผยแพร่ 

๔. จัดทำขอ้มูลสถิติที่เกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นปัจจุบันเพื่อรองรับการประเมนิคุณภาพ 

๕. ดูแลรับผิดชอบป้ายนิเทศแสดงข้อมูลสถิตติ่างๆ ภายในสำนักงานกลุ่ม 

๖. ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์เพื่อจัดทำเอกสารเผยแพร่ผลงานของโรงเรียน 

๗. ร่วมกับงานแผนงานและสารสนเทศโรงเรียนจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้

ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 

๘. สรุปผลการดำเนนิงาน งานสารสนเทศของกลุ่มประจำปี 

๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 ๔.๔ งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา   

  ๔.๔.๑ งานตารางสอน มอบหมายให้ 

๑. นายไพศาล     อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ หัวหนา้ 

๒. นางสาวสุนันทา  ควรมี ตำแหน่ง  ครูผูช่้วย ผูช่้วย 

๓. นายอรุณรัชย์   อุ้มทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูอัตราจา้ง ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. .ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูใ้นการจัดคาบสอนของครู 

๒. จัดทำตารางสอนและตารางเรียน  โดยคำนึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของโรงเรียนเป็น

สำคัญ 

๓. สรุปคาบสอนของครูเป็นรายภาคเรียนและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

๔. จัดสอนแทนสำหรับครูที่ไปราชการหรือลา 

๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๔.๒ งานกิจกรรมชุมนุม ลดเวลาเรียน และงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน มอบหมายให้ 

   ๑. นางสาวปุณณภา  พรอ้มแก้ว ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ หัวหนา้ 

๒. ทินกร   บุดดี         ตำแหน่ง  ครู    ผูช่้วย  

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. ประสานงานและสำรวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการของนักเรียนและครูที่ปรึกษา

กิจกรรมชุมนุม/ลดเวลาเรยีนตามความสมัครใจ 

๒. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกิจกรรมชุมนุม/ลดเวลาเรยีน 

๓. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินการจัดกิจกรรมชุมนุม/ลดเวลาเรยีน 

๔. ประสานและติดตามนักเรียนในการเลือกกิจกรรมชุมนุม แจ้งครูที่ปรึกษากิจกรรมชุมนุม/ลด

เวลาเรียน ให้ดำเนินงานตามปฏิทินการจัดกิจกรรม 

๕. รวบรวมผลการวัดผลประเมินผลกิจกรรมชุมนุม/ลดเวลาเรียน จากครูที่ปรึกษากิจกรรมชุมนุม 

ส่งงานวัดผลประเมนิผล 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๔.๓ งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี  มอบหมายให้ 

๑. นายวุฒิวัฒน์  รัตนลิ ตำแหน่ง  ครู หัวหนา้ 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดทำโครงการเพื่อพัฒนากิจกรรมการเรียนการสอนกิจกรรมลูกเสือ- เนตรนารี 

๒. จัดทำ  ปรับปรุง หลักสูตรการเรียนการสอน  กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 

๓. ประสานครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ระดับ ม.ต้น ให้จัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ตามแผนการจัดการเรียนรู้   



๔. ประสาน และดำเนนิการจัดค่ายพักแรมลูกเสือ – เนตรนารี พร้อมรายงานผลการดำเนนิงาน 

๕. จัดหาวัสดุ – อุปกรณ์ เพื่อใช้ในกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี พร้อมจัดที่เก็บรักษาอย่างเป็น

ระเบียบและเหมาะสม 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๔.๔ งานกิจกรรมนักศกึษาวิชาทหาร  มอบหมายให้ 

     ๑. นางสาวจิดาภา  ปัดภัย ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา้ 

     ๒.  นายติกข์   ราชรักษ์  ตำแหน่ง  พนักงานราชการ ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดทำโครงการเพื่อพัฒนากิจกรรมการเรียนการสอนกิจกรรมนักศกึษาวิชาทหาร 

๒. ประสาน และดำเนนิการจัดการเรียนการสอน การฝึกอบรม  นักศกึษาวิชาทหาร 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๔.๕ งานพัฒนาและส่งเสรมิทางด้านวิชาการ  มอบหมายให้ 

๑. นางจงกล  ปัดภัย ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา้ 

๒. นายไพศาล  อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย    

มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. ศกึษาสำรวจความต้องการ สนับสนุนวิชาการแก่นักเรียน ชุมชนและองค์กรอื่น ๆ 

๒. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ ทักษะทางวิชาชีพให้แก่

นักเรียนชุมชนและองค์กรอื่น ๆ 

๓. จัดประกวด หรือสนับสนุนส่งเสริมให้นักเรียนเข้าแข่งขันความสามารถทางวิชาการและวิชาชีพ

ส่งเสริมใหม้ีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างเพื่อนนักเรียนด้วยกัน 

๔. จัดโครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพด้านการเรียนของนักเรียน 

๕. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาในเครือข่าย องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศกึษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศกึษาในและนอกเขตพืน้ที่การศกึษา 

๖. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับบุคคล ครอบครัว 

องค์กรและสถาบันอื่นๆ ที่จัดการศกึษา 

๗. สรุปผลและรายงานผลการดำเนนิงานให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๖  งานทะเบียนวัดผล  มอบหมายให้ 

   ๑. นางสาวสุนันทา  ควรมี  ตำแหน่ง  ครูผูช่้วย  หัวหนา้ 

๒. นายไพศาล อุ้มทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย 

๓. นางสาวพิชญ์สุกานต์  ไพดี ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผูช่้วย 

๔. นายอรุณรัชย์   อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูอัตราจ้าง  ผูช่้วย 



  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนวัดผล   เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๒. รวบรวมผลการเรียน และประมวลผล 

๓. ออกหลักฐานทางการศกึษา 

๔. รายงานข้อมูลนักเรียนที่คาดว่าจะไม่จบหลักสูตรตามกำหนดให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ

เพื่อติดตามช่วยเหลอื 

๕. รายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรและไม่จบหลักสูตรให้ผูอ้ำนวยการโรงเรียนทราบเมื่อสิน้ปี

การศกึษา 

๖. เป็นเจ้าหนา้ที่ประจำศูนย์ GPA/SGSของโรงเรียน 

๗. ดำเนนิการจัดทำ GPA/SGSของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 

๘. ดำเนนิการจัดทำ/บันทึกข้อมูลนักเรียน(DATA CENTER) 

๙. สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานใหผู้เ้กี่ยวข้องทราบ 

๑๐. บันทึกและลงขอ้มูลสมุดทะเบียนโรงเรียน 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๔.๗  งานแนะแนวและงานกองทุนเพื่อการศึกษา  มอบหมายให้ 

๑. นางสาวปุณณภา   พร้อมแก้ว    ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ หัวหนา้ 

๒. นางสุมาลย์   แคลนกระโทก      ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ ผูช่้วย 

   มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญโดยให้ทุกคนใน

สถานศกึษาตระหนักถึงการมสี่วนร่วมในการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

๒. จัดระบบและโครงสรา้งองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลอืนักเรียนของสถานศกึษาให้ชัดเจน 

๓. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว การดูแล

ช่วยเหลอืนักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรยีนรู้และการเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวติประจำวัน 

๔. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลืออย่างเป็น

ระบบ 

๕. ส่งเสริมความร่วมมอืและความเข้าใจอันดีระหว่าง ครู ผูป้กรอง และชุมชน 

๖. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐ และเอกชน 

๗. ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการและปัจจัยพื้นฐาน การให้ทุนการศึกษา และกองทุนกู้ยืมเพื่อ

การศกึษา 

๘. จัดทำทะเบียนนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษาทุกประเภท   และ ทะเบียนนักเรียนยากจนขาด

แคลน 



๙. สรุปและผลสรุปและรายงานผลการดำเนินงานให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

 ๔.๘ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  มอบหมายให้ 

๑. นางสาวพิชญ์สุกานต์  ไพดี ตำแหน่ง  ครูผูช่้วย หัวหนา้  

๒. นางจงกล   ปัดภัย ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ ผูช่้วย 

๓. นางสาวสุนันทา  ควรมี ตำแหน่ง  ครูผูช่้วย ผูช่้วย 

๔. นายไพศาล  อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย 

๕. หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระ ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรูท้้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาจัดทำขึน้ 

๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศกึษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรอืกลุ่มเครือข่าย

สถานศกึษาให้ความสำคัญ 

๓. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ

สาระการเรียนรูท้้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึน้ 

๔. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อจัดทำรายวิชาพื้นฐานและรายวิชาเพิ่มเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้  เพื่อจัดประสบการณ์ และจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้แก่

ผูเ้รียนประเมินผลและปรับปรุง 

๕. ประสาน ดำเนินการในการจัดทำ ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา รวบรวมจัดทำเป็นรูปเล่มเพื่อ

เผยแพร ่

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

 ๔.๙  งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู้  มอบหมายให้ 

๑. นางจงกล    ปัดภัย ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา้ 

๒.   นายไพศาล   อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย 

๓.   นายอรุณรัชย์     อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูอัตราจา้ง ผูช่้วย 

   มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนสามารถจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมที่สอดคล้องกับความสนใจ

และความถนัดของผู้เรยีน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

๒. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนสามารถฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการเผชิญ

สถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

๓. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนสามารถ จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

ฝกึการปฏิบัติให้ทำได้คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 



๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนสามารถจัดการเรียนการสอน โดยการผสมผสานสาระความรู้

ต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ไว้ใน

ทุกวิชา 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวย

ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ

กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้  ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน  จากสื่อการเรียนการสอนและแหล่ง

วิทยาการประเภทต่างๆ 

๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา และ

บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย  เพื่อร่วมกันพัฒนาผูเ้รียนตามศักยภาพ 

๗. รวบรวมแผนการจัดการเรียนรู้ สรุป รายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้ผู้อำนวยการ

ทราบ 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

 ๔.๑๐. งานวัดผลประเมินผลและเทยีบโอนผลการเรียน    มอบหมายให้ 

๑. นางสาวสุนันทา  ควรมี ตำแหน่ง  ครูผูช่้วย หัวหนา้  

๒. นายไพศาล   อุ้มทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน ม.ปลาย

เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๒. จัดทำระเบียนต่าง ๆ ของนักเรียนม.ปลายได้แก่ ปพ.แบบต่างๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง

ราชการ เพื่อใช้ในสถานศกึษา 

๓. จัดเก็บเอกสาร ปพ.  แบบต่างๆ  ระเบียนคะแนนสะสม  ให้เป็นระเบียบง่ายแก่การค้นหา

ตรวจสอบ 

๔. ตรวจสอบและลงหลักฐานผลการสอบแก้ตัวและการเรียนซ้ำของนักเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน 

๕. รวบรวม ปพ.๕ จากครูผู้สอน  และปพ.๖ จากครูที่ปรึกษาเพื่อเสนอใหผู้อ้ำนวยการลงนาม 

๖. ดำเนนิการเกี่ยวกับการพักการเรียน การลาออก และการเข้าร่วมกิจกรรมของนักเรียน  

๗. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน ที่ไม่มีสิทธิ์สอบรายงานผู้อำนวยการเพื่อประกาศและดำเนินการใน

ขั้นตอนต่อไป 

๘. ดำเนนิการในการจัดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีน  

๙. เทียบโอนผลการเรียนให้นักเรียนที่ย้ายเข้ามาศกึษาต่อในสถานศกึษา 

๑๐. จัดทำผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของสถานศกึษา 

๑๑. สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานใหผู้เ้กี่ยวข้องทราบ 

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๔.๑๑ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   มอบหมายให้ 

๑. นายนรินทร์  อนงค์ชัย ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา้ 

๒. นางสาวสุนันทา  ควรมี ตำแหน่ง  ครูผูช่้วย ผูช่้วย 

๓. นายไพศาล   อุ้มทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ

กระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผูท้ี่เกี่ยวข้องทางการศึกษา 

๒. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น

สำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การ

ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

๓. การพัฒนาคุณภาพการศกึษาด้วยกระบวนการวิจัย 

๔. รวบรวม และเผยแพร่ ผลการวิจัย เพื่อการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุน ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาของสถานศึกษา 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

 ๔.๑๒ งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ มอบหมายให้ 

    ๑.นายนรินทร์   อนงค์ชัย          ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา้ 

๒.นายอรุณรัชย์  อุม้ทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูอัตราจา้ง ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ

เทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 

๒. พัฒนาบุคลากรในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี และเทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษาของสถานศึกษา 

๓. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษาที่ให้ขอ้เท็จจริง 

๔. เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ

สถานศกึษาที่มปีระสิทธิภาพ 

๕. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ

เทคโนโลยีทางการศกึษา 

  ๖.วางแผนดำเนินงานในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทำฐานข้อมูลและดำเนินการ

จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน 

  ๗. จัดทำระบบสารสนเทศของโรงเรียน  โดยจัดทำเป็นรูปเล่มปีละ๒ ครั้ง 

  ๘. จัดทำขอ้มูลสถิติที่สำคัญของโรงเรยีนใหเ้ป็นปัจจุบันเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ 



  ๙.กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิตติ่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑๐.ดูแลรับผิดชอบป้ายนิเทศแสดงข้อมูลสถิตติ่างๆ ภายในสำนักงานกลุ่ม 

  ๑๑.จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียนและรับผิดชอบในการนำเสนอเมื่อโรงเรียนมีภารกิจในการ

รับรองผูม้าเยี่ยมชมศกึษาดูงาน 

  ๑๒.รวบรวมผลงานดีเด่นทุกๆ ด้านของโรงเรียนและจัดเก็บลงทะเบียนและประชาสัมพันธ์  ต่อไป 

  ๑๓.ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์เพื่อจัดทำเอกสารเผยแพร่ผลงานของโรงเรียน 

  ๑๔.จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนใหถู้กต้องสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 

  ๑๕.สรุปผลการดำเนนิงาน งานสารสนเทศประจำปี 

  ๑๖.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๑๓ งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ มอบหมายให้ 

๑.นางสาวพิชญ์สุกานต์  ไพดี ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย               หัวหนา้ 

๒.นายติกข์   ราชรักษ์ ตำแหน่ง  พนักงานราชการ  ผูช่้วย 

 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดให้มแีหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศกึษาให้พอเพียง  

๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรูภ้ายในสถานศกึษาให้เอือ้ต่อการเรียนรู้ของผูเ้รียน 

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งเรยีนรู้ในท้องถิ่นให้เอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรยีน ของสถานศึกษา 

๔. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งใน และนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 

และการนเิทศกำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

 ๔.๑๔ งานนิเทศการศึกษา   มอบหมายให้ 

๑. นางนทิราพร  มีเจริญ          ตำแหน่ง  รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน หัวหนา้ 

       ๓. นางจงกล     ปัดภัย          ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผูช่้วย 

       ๔. นายนรินทร์   อนงค์ชัย          ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผูช่้วย 

       ๕. นายไพศาล  อุ้มทรัพย์          ตำแหน่ง ครูชำนาญการ   ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้ที่ เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้การนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 

การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าปฏิบัติได้ถูกต้อง ก้าวหน้า 

และเกิดประโยชน์ สูงสุดต่อผู้เรยีนและตัวครูเอง 

๒. จัดนเิทศภายในสถานศกึษาให้มคีุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบ 



๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษา 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

 ๔.๑๕ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา มอบหมายให้ 

๑. นายไพศาล  อุ้มทรัพย์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ หัวหนา้ 

๒. นางสาวเพชราพรรณ  สบืสันต์  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผูช่้วย 

๓. นางพนอจติ  เลื่อนทอง ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. กำหนดแนวทางและวธิีการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา  

๒. กำกับติดตามให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน

สถานศกึษา  

๓. จัดระบบสารสนเทศที่มีข้อมูลย่างเพียงพอต่อการดำเนินงานประกันคุณภาพภายใน

สถานศกึษา 

๔. กำหนดมาตรฐานการศกึษาระดับสถานศกึษา 

๕. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษาของสถานศกึษาและให้มีการดำเนินการตามแผน  

๖. ตรวจสอบ ทบทวนและรายงานคุณภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา 

๗. จัดให้ผู้เรยีนได้ประเมนิคุณภาพการศกึษาตามมาตรฐานการศึกษา 

๘. จัดทำรายงานคุณภาพการศกึษาประจำปี 

๙. ปรับปรุง พัฒนา รักษา  ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพอย่าง

ต่อเนื่อง 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๑๖ งานห้องสมุด มอบหมายให้ 

                 ๑.  นางวนชินันท์  มณฑล ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ หัวหนา้ 

    ๒. นางสาวเบญจพร  สังโสมา ตำแหน่ง  ครูอัตราจา้ง  ผูช่้วย 

  มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนางานหอ้งสมุด 

๒. ดำเนนิการตามแผนงาน โครงการและงานที่ได้รับอนุมัติ 

๓. ปฏิบัติหน้าที่และความรับผดิชอบเกี่ยวกับงานบรรณรักษ์ เช่น การจัดทำเลขหมู่หนังสือดรรชนี 

บรรณานุกรม จัดทำทะเบียนการให้บริการ ฯลฯ 

๔. จัดเก็บรักษา การซ่อมบำรุงหนังสือใหใ้ช้การได้ดี 

๕. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 

๖. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรยีนรู้ของสถานศกึษาและชุมชน 



๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๔.๑๗ งานโรงเรยีนคุณธรรม/โรงเรยีนวิถีพุทธ/โรงเรียนศีล๕ มอบหมายให้ 

  ๑. นาสาวพิชญ์สุกานต์  ไพดี ตำแหน่งครผููช่้วย  หัวหนา้ 

  ๒. นางสาวสุนันทา  ควรมี ตำแหน่งครูชำนาญการ  ผูช่้วย 

  ๓. นายติกข์  ราชรักษ์  ตำแหน่งพนักงานราชการ ผูช่้วย 

ขอบข่าย บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. วางแผนปฏิบัติงานหรอืโครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน ตลอดจนปฏิทิน 

การปฏิบัติงาน 

๒. อบรมศลีธรรมจรรยา ขนบธรรมเนยีมประเพณีอันดีงามของคนไทย แก่นักเรียนตาม 

โครงการ ต่างๆ และจัดให้นักเรียนมสี่วนร่วม ในศาสนพิธีกรรมต่างๆ 

๓. ประสานงานในการจัดกิจกรรมทางศาสนากับฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 

๔. จัดนิทรรศการและประชาสัมพันธ์ความรูด้้านการส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมให้แก่ 

นักเรียนอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

๕. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณธรรมและจรยิธรรมนักเรียน เช่น การประกวดมารยาทเป็น 

ระดับช้ัน การอบรมคุณธรรมจริยธรรมประจำสัปดาห์เป็นต้น 

๖. ส่งเสริมเจตคติและพฤติกรรมของนักเรียนในด้านจริยธรรมวัฒนธรรมและค่านิยมพืน้ฐาน 

5 ประการ และค่านยิม ๑๒ ประการ 

๗. สรุปรายงาน ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ในด้านการส่งเสริม 

คุณธรรมจริยธรรม 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๘. งานโครงการอัจฉรยิะเกษตรประณีต (STEM) มอบหมายให้ 

 ๑. นายนรินทร์  อนงค์ชัย  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา้  

 ๒. นางสาวนัฏฐกันยาภรณ์  โสพัฒน์ ตำแหน่ง  ครูชำนาญการ ผูช่้วย 

๓. นางสาวนพรัตน์ สายสิน  ตำแหน่ง  พนักงานราชการ ผูช่้วย 

ขอบข่าย บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดให้มกีารร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผน การดำเนินงานโครงการอัจฉริยะเกษตรประณตีเพื่อ

การศกึษาของสถานศกึษา 

๒. พัฒนาบุคลากรในเรื่องเกี่ยวกับโครงการอัจฉริยะเกษตรประณตีของสถานศกึษา 

๓. ส่งเสริมการสร้างและพัฒนาหลักสูตรบูรณาการอัจฉริยะเกษตรประณตีในรายวิชาหรอืข้ามกลุ่ม

สาระการเรียนรู้  



๔. ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่อยู่ในโครงการอัจฉริยะเกษตร

ประณีต เพื่อเป็นผลงานทางวิชาการแก่ครูผูส้อน 

๕. ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การขยายผลการพัฒนานวัตกรรม ในเวทีวชิาการระดับต่างๆ ให้แก่ครู

ผูม้ีผลงานดีเด่น เป็นที่ประจักษ์จากการจัดการเรียนการสอนวิชาต่างๆ ในโครงการอัจฉริยะเกษตรประณีต 

๖. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการดำเนินงานโครงการอัจฉริยะเกษตร

ประณี 

๗. จัดทำรายงานสรุปผลการการดำเนินงานโครงการอัจฉริยะเกษตรประณีตประจำปี 

๑๙. กระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  มอบหมายให้ 

     ๑. นายนรินทร์  อนงค์ชัย  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนา้  

 ๒. นางสาวเพชราพรรณ  สืบสันต์ ตำแหน่ง ครูชำนาญการ   ผูช่้วย  

 ๓. นางสาวปุณณภา  พร้อมแก้ว  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ   ผูช่้วย  

 ๔. นายทินกร  แก้วบุดดี   ตำแหน่ง ครู    ผูช่้วย 

ขอบข่าย บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดให้มกีารร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่อง กระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรูท้างวิชาชีพ 

เพื่อการศกึษาของสถานศกึษา 

๒. พัฒนาบุคลากรในเรื่องเกี่ยวกับกระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ ของสถานศึกษา 

๓. จัดกิจกรรมกระบวนการชุมชนแห่งการเรยีนรู้ทางวิชาชีพโดยมุ่งเน้นการพัฒนาทักษะการเรียนการ

สอนเชงิรุกของครูผูส้อนและการพัฒนาผูเ้รียนตามทักษะที่จำเป็นสอดคล้องตามหลักสูตรการศึกษา 

๔. พัฒนานวัตกรรมการบริหารจัดการและนวัตกรรมการเรียนการสอนในรูปแบบงานวิจัย เพื่อเป็นการ

ส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพของครูและบุคลากรทางการศกึษาจากกระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรู้

ทางวิชาชีพ 

๕. ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การขยายผลการพัฒนานวัตกรรม ในเวทีวชิาการระดับต่างๆ ให้แก่ครู

ผูม้ีผลงานดีเด่น เป็นที่ประจักษ์  

๖. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการกระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรู้

ทางวิชาชีพ 

๗. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานกระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพประจำปี 

๒๐. งานโรงเรยีนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ คณติศาสตร์และเทคโนโลยี (SMT) มอบหมายให้ 

 ๑. นายนรินทร์  อนงค์ชัย ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนา้  

 ๒. นางพนอจิต  เลื่อนทอง  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ  ผูช่้วย  

 ๓. นางสาวเพชราพรรณ สืบสันต์ ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ ผูช่้วย  

 ๔. นายไพศาล  อุ้มทรัพย์  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ  ผูช่้วย  

 



ขอบข่าย บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดให้มกีารร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผน การดำเนินงานโรงเรียนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ 

คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษา 

๒. ประสานงานกับ สสวท. เพื่อพัฒนาบุคลากรในเรื่องเกี่ยวกับโรงเรียนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ 

คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีของสถานศกึษา  

๓. ส่งเสริมการสร้างและพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

ตามแนวทางของ สสวท. 

๔. ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่อยู่ใน ขอบข่ายของโครงการ

โรงเรียนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อเป็นผลงานทางวิชาการแก่ครูผูส้อน 

๕. ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การขยายผลการพัฒนานวัตกรรม ในเวทีวชิาการระดับต่างๆ ให้แก่ครู

ผูม้ีผลงานดีเด่น เป็นที่ประจักษ์จากการจัดการเรียนการสอนวิชาต่างๆ ด้านวิทยาศาสตร์ คณติศาสตร์และ

เทคโนโลย ี

๖. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการดำเนินงานโรงเรียนคุณภาพด้าน

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

๗. จัดทำรายงานสรุปผลการการดำเนินงานโรงเรียนคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลยี ประจำปี 

๒๑. งานโรงเรยีนมาตรฐานสากล มอบหมายให้ 

๑. นางนทิราพร  มีเจริญ           รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน          ประธานกรรมการ 

๒. นายวรวุฒิ  เลื่อนทอง  หัวหนา้กลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ 

๓. นางสาวจิดาภา  ปัดภัย  หัวหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 

๔. นายนรินทร์ อนงค์ชัย        หัวหนา้งานกิจการนักเรียน กรรมการ 

๕. นางจงกล     ปัดภัย         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   กรรมการและ เลขานุการ   

 มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. ยกระดับการจัดการเรียนการสอนให้เทียบเคียงมาตรฐานสากล  

2. ยกระดับการบริหารจัดการของโรงเรียนให้มกีารบริหารด้วยระบบคุณภาพตามเกณฑ์ 

รางวัลคุณภาพแห่งชาติ(Thailand Quality Award: TQA) ทั้งนีเ้พื่อให้การพัฒนาศักยภาพของโรงเรียน 

ดำเนนิไปตามมาตรฐานสากล ให้มีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ เป็น 3 ระดับ คอื 

ระดับที่ 1 การบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ระดับโรงเรียน (School Quality Award : ScQA) 

ระดับที่ 2 การบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ระดับสำสักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น

พืน้ฐาน(Office of the Basic Education Commission Quality Award : OBECQA) 

ระดับที่ 3 การบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ระดับชาติ(Thailand Quality Award : TQA) 



ทั้งนีห้วังว่ารูปแบบและแนวทางการบริหารจัดการดว้ยระบบคุณภาพในแต่ละระดับจะทำให้โรงเรียน 

เกิดการพัฒนาอย่างมีขั้นตอน สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและบริบทของโรงเรียน 

3.  พัฒนาผูเ้รียนใหม้ีศักยภาพเป็นพลโลก โดยเน้นความเป็นเลิศทางวิชาการ สื่อสารสองภาษา 

ล้ำหน้าทางความคิด ผลิตงานอย่างสรา้งสรรค์และร่วมกันรับผดิชอบต่อสังคมโลก 

 

๒๒. งานโรงเรียนพระราชทาน มอบหมายให้ 

๑. นางนทิราพร  มีเจริญ           รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน          ประธานกรรมการ 

๒. นายวรวุฒิ   เลื่อนทอง  หัวหนา้กลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ 

๓. นางสาวจิดาภา ปัดภัย  หัวหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 

๔. นายนรินทร์ อนงค์ชัย        หัวหนา้งานกิจการนักเรียน กรรมการ 

๕. นางสาวเพชราพรรณ  สืบสันต์ หัวหนา้ฝ่ายงบประมาณ  กรรมการ 

๖.  นางจงกล     ปัดภัย     หัวหนา้กลุ่มบริหารงานวิชาการ   กรรมการและ เลขานุการ   

 

 มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

สถานศกึษาระดับมัธยมศกึษา ต้องจัดการศกึษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพในด้านต่อไปนี้ 

๑. คุณภาพนักเรียน   

๒. การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ   

๓. การบริหารการจัดการ   

๔. ความสัมพันธ์ระหว่างสถานศกึษากับผูป้กครอง และชุมชน   

๕. บุคลากรและการบริหารงานบุคลากร   

๖. ความดเีด่นของสถานศกึษา 
 

 คณะผู้จัดทำ 
 

1. นายภานุวัฒน์  แป้นจันทร์  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
2. นางนิทราพร  มีเจริญ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
3. นางจงกล  ปัดภัย   ครชูำนาญการพิเศษ  
4. นายไพศาล  อุ้มทรัพย์   ครชูำนาญการ 
5. นางสาวพิชญ์สุกานต์  ไพดี  ครผูู้ช่วย 
6. นางสาวสุนันทา  ควรมี   ครผูู้ช่วย 
7. นายอรุณรัชย์  อุ้มทรัพย์   ครูอัตราจ้าง 

 


