
 

 
คู่มือการบริหารงาน 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 
 

โรงเรียนบ้านเสาเลา้ผักชีศรีสวัสดิ์ 
 
 

 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 2 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

คำนำ 
คู่มอืการบรหิารงานฝ่ายบรหิารงานวิชาการ โรงเรียนบ้านเสาเล้าผักชีศรีสวัสดิ์ฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพือ่

เสริมสร้าง ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าทีก่ารให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน และผูเ้กี่ยวข้องทกุฝ่าย โดยจัดทำใหส้อดคล้องกบัโครงสร้างการบรหิารงานโรงเรียนตามแนวทางการ
กระจาย อำนาจสูส่ถานศึกษา ของ สพฐ. ฝ่ายบรหิารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลมุกบัภาระงาน ที่
ฝ่ายปฏิบัติ อยู่เดมิและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและใหบ้ริการทางการ
ศึกษา ตาม แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดย
มุ่งหวังว่าภาระ งานที่ปฏิบัตจิะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัตงิานของฝ่ายบรหิารงานวิชาการ 

คู่มอีฉบับนี้ได้บรรจุเนือ้หาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งาน ที่บรรจุไว่ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เปน็มาตรฐานการปฏิบัตงิาน และคณะทำงานยินดี
น้อมรบั ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรยีนทุกประการ 

ขอขอบคุณผู้มสี่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานใน ฝ่าย
บรหิารงานวิชาการทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าทีร่่วมกันอย่างมุง่มั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 

 
 

คณะผู้จัดทำ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนบ้านเสาเล้าผักชีศรสีวัสดิ ์



ข 
สารบญั 

เรื่อง หน้า 
แผนผังการบรหิารงานฝ่ายบรหิารงานวิชาการ ๑ 
บคลากรฝ่ายบรหิารงานวิชาการ ๓ 
แนวคิดหลักในการบรหิารวิชาการ ๙ 
วัตถประสงค์ ๙ 
ของข่ายภารกิจ ๙ 
พันธกิจ/ภาระหน้าที ่ ๑๐ 
มาตรฐานการปฏิบัตงิานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๑๐ 
งานพัฒนาและปรับปรงหลักสตร ๑๐ 
งานจัดทำสำมะโนผู้เรียนและรบันักเรียน ๑๑ 
งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA ๑๑ 
งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน ๑๒ 
งานประกันคณภาพการศึกษา ๑๒ 
งานแนะแนว ๑๓ 
หัวหน้ากล่มสาระการเรียนรู ้ ๑๓ 
งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา ๑๔ 
งานห้องสมุด ๑๔ 
งานนิเทศการศึกษา ๑๕ 
งานวิจัยและแหลง่เรียนรู ้ ๑๕ 
งานจัดการเรียนร่วม ๑๖ 
งานคอมพิวเตอร ์ ๑๗ 
งานล่งเสริมและพฒันาการจัดการเรียนการสอน ๑๘ 
งานโครงการพเิศษและงานตามนโยบาย สพฐ. ๑๘ 
งานล่งเสริมและพฒันาศักยภาพผูเ้รียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ๑๘ 
งานสง่เสริมการอ่าน ๑๙ 
FLOW CHART ๒๐ 
คณะผู้จัดทำ ๔๔ 



 



แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

   ผู้อำนวยการโรงเรียน     นางวิชิตรา กฤษฎ์มั่นคง  

    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ  นางศศิธร  ป้องสพุรรณ   

งานพัฒนาและปรบัปรุงหลักสูตร (นายสมบุญ  สีเกต) 

งานจัดทำสำมะโนผู้เรยีนและรบันักเรียน (นางรัตนา  หลวงกลาง) 

งานทะเบียน (นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดม)ี 

งานประมวลผล GPA (นายนาคินทร์  งามฉวี) 

ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน (นางสาวศุภรานันท ์ แก้วเกิดมี) 

งานประกันคุณภาพการศึกษา (นางศศิธร  ป้องสุพรรณ  ) 

งานแนะแนว (นางพจนี  ศิริวรรณ) 
 
 
คณิตศาสตร์  
(นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิด
มี) 

งานกลุ่มสาระการเรยีนรู ้

งานห้องสมุด 
 (นางศรีวรรณ์  สีเกต) 

 
 
ภาษาไทย  
(นางศรีวรรณ์  สีเกต) 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(นางสาวนวรัตน์   พลมณี) 

งานนิเทศการศึกษา 
(นางศศิธร  ป้องสพุรรณ ) 

สังคมศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม(นายสมบญุ  สีเกต) 

ภาษาตา่งประเทศ  
(นางสาวชาลินี    แพงงา) 

งานวิจัยและแหล่งเรียนรู ้
(นางพจนี  ศิริวรรณ) 

สุขศึกษาและพลศึกษา             

(นายนาคินทร์  งามฉวี) 

การงานอาชีพ  
(นางสาวสกุัญญา  บุญหนา) 

งานจัดการเรยีนร่วม 
(นายนัฐพงษ์  ฉายาพัฒน์) 

ศิลปะ  
(นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง) 

งานคอมพิวเตอร์ (นายนาคินทร์  งามฉวี) 

งานส่งเสรมิและพัฒนาการจัดการเรยีนการสอน  (นางศศิธร  ป้องสุพรรณ) 

งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ. (นางพจนี  ศิริวรรณ) 

งานส่งเสรมิและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 (นางศศิธร  ป้องสุพรรณ) 

งานส่งเสรมิการอ่าน (นางศรีวรรณ์  สีเกต) 
 



 
บุคลากรฝา่ยบริหารงานวิชาการ นางศศิธร   ป้องสุพรรณ       หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
คณะกรรมการฝา่ยบริหารงานวิชาการ ผู้รบัผิดชอบ.- 
๑. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นางรัตนา  หลวงกลาง รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการ 
๔. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๕. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการ 
๖. นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการและเลขานุการ 
งานพัฒนาและปรบัปรุงหลักสูตร ผูร้ับผิดชอบ.- 
๑. นางศศิธร  หลวงกลาง ประธานกรรมการ 
๒. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๓. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดมี  กรรมการสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์
๔. นางศรีวรรณ์  สเีกต   กรรมการสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๕.  นางสาวนวรัตน์   พลมณี  กรรมการสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
๖.  นางสาวชาลินี    แพงงา     กรรมการสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๗. นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง กรรมการสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๘.  นายนาคินทร์  งามฉวี  กรรมการสาระการเรียนรูสุ้ขศึกษา 
๙.  นางสาวสุกัญญา  บุญหนา กรรมการสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๑๐.  นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
๑๑.  นางรัตนา  หลวงกลาง กรรมการปฐมวัย 
๑๒.  นายนัฐพงษ์  ฉายาพัฒน์ กรรมการนกัเรียนเรียนรวม 
๑๓ .    กรรมการและเลขานุการ 
งานจัดหาสำมะโนผู้เรยีนและรบันักเรียน ผู้รบัผิดชอบ.- 
๑. นางรัตนา  หลวงกลาง  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดมี  กรรมการ 
๓. นายนาคินทร์  งามฉวี  กรรมการ 
๔. นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง กรรมการและเลขานุการ 
งานทะเบียน งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  ผูร้ับผิดชอบ.-  
๑. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นายนาคินทร์   งามฉวี  กรรมการ 
๓. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดม ี กรรมการและเลขานุการ 
 



งานประมวลผล GPA ผู้รบัผิดชอบ.-  
๑. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดม ี ประธานกรรมการ 
๒. นายนาคินทร์   งามฉวี  กรรมการ 
๓. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการและเลขานุการ 
งานประกันคุณภาพการศึกษา       ผูร้ับผิดชอบ.- 
๑. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นางรัตนา  หลวงกลาง รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการ 
๔. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๕. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการ 
๖. นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการและเลขานุการ 
งานแนะแนว       ผู้รับผิดชอบ.-  
๑. นางพจนี  ศิริวรรณ  ประธานกรรมการ 
๒. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ รองประธานกรรมการ 
๓. นางรัตนา  หลวงกลาง กรรมการ 
๔. นายสมบญุ  สีเกต กรรมการ 
๕. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๖. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการและเลขานุการ 
งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้ ผูร้ับผิดชอบ.- 
๑. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดมี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์
๒. นางศรีวรรณ์  สเีกต  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๓. นางสาวนวรัตน์   พลมณี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๔. นางสาวชาลินี     แพงงา    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๕.  นายสมบุญ  สเีกต  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๖.  นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๗.  นายนาคินทร์  งามฉวี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูสุ้ขศึกษา 
๘.  นางสาวสุกัญญา  บุญหนา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชีพ 
๙.  นางพจนี  ศิริวรรณ  หัวหน้ากลุ่มกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๐.  นางรัตนา  หลวงกลาง หัวหน้ากลุ่มปฐมวัย 
๑๑.  นายนัฐพงษ์  ฉายาพัฒน์ หัวหน้ากลุ่มนักเรียนเรียนรวม 
 
 
 



งานห้องสมุด ผู้รบัผิดชอบ.-  
๑. นางศรีวรรณ์  สเีกต  ประธานกรรมการ 
๒. นายนาคินทร์  งามฉวี กรรมการ 
๓. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๔. นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง กรรมการและเลขานุการ 
งานนิเทศการศึกษา ผู้รบัผิดชอบ.-  
๑. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นางรัตนา  หลวงกลาง รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการ 
๔. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๕. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการ 
๖. นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการและเลขานุการ 
งานวิจัยและแหล่งเรียนรู ้ ผู้รบัผิดชอบ.- 
๑. นางพจนี  ศิริวรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ รองประธานกรรมการ 
๓. นางรัตนา  หลวงกลาง กรรมการ 
๔. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการ 
๕. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๖. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการและเลขานุการ 
งานจัดการเรยีนร่วม ผู้รบัผิดชอบ.- 
๑. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นางรัตนา  หลวงกลาง รองประธานกรรมการ 
๓. นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการ 
๔. นายนัฐพงษ์  ฉายาพัฒน์  
งานคอมพิวเตอร์ ผู้รบัผิดชอบ.-  
๑. นายนาคินทร์  งามฉวี  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวชาลินี     แพงงา    กรรมการ 
๓. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการ 
๔. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการและเลขานุการ 
งานส่งเสรมิและพัฒนาการจัดการเรยีนการสอน ผูร้ับผิดชอบ.- 
๑. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นางรัตนา  หลวงกลาง รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการ 



๔. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๕. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการ 
๖. นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการและเลขานุการ 
งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ. ผู้รบัผิดชอบ.- 
๑. นางศศิธร  ป้องสุพรรณ ประธานกรรมการ 
๒. นางรัตนา  หลวงกลาง รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการ 
๔. นางสาวสุกญัญา  บุญหนา กรรมการ 
๕. นางสาวนวรัตน์   พลมณี กรรมการ 
๖. นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการและเลขานุการ 
งานส่งเสรมิและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ผู้รบัผิดชอบ.- 
๑. นางศศิธร  หลวงกลาง ประธานกรรมการ 
๒. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๓. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดมี  กรรมการสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์
๔. นางศรีวรรณ์  สเีกต   กรรมการสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๕.  นางสาวนวรัตน์   พลมณี  กรรมการสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๖.  นางสาวชาลินี    แพงงา     กรรมการสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๗. นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง กรรมการสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๘.  นายนาคินทร์  งามฉวี  กรรมการสาระการเรียนรูสุ้ขศึกษา 
๙.  นางสาวสุกัญญา  บุญหนา กรรมการสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๑๐.  นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
๑๑.  นางรัตนา  หลวงกลาง กรรมการปฐมวัย 
๑๒.  นายนัฐพงษ์  ฉายาพัฒน์ กรรมการนกัเรียนเรียนรวม 
๑๓.       กรรมการและเลขานุการ 
งานส่งเสรมิการอ่าน ผู้รบัผิดชอบ.- 
๑. นางศรีวรรณ์  สเีกต  ประธานกรรมการ 
๒. นายสมบญุ  สีเกต  กรรมการ  
๓. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดมี  กรรมการ  
๔. นางศศิธร  หลวงกลาง   กรรมการ  
๕.  นางสาวนวรัตน์   พลมณี  กรรมการ  
๖.  นางสาวชาลินี    แพงงา     กรรมการ  
๗. นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง กรรมการ  
๘.  นายนาคินทร์  งามฉวี  กรรมการ  



๙.  นางสาวสุกัญญา  บุญหนา กรรมการ  
๑๐.  นางพจนี  ศิริวรรณ  กรรมการ  
๑๑.  นางรัตนา  หลวงกลาง กรรมการ  
๑๒.  นายนัฐพงษ์  ฉายาพัฒน์ กรรมการ  
๑๓.       กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวคิด / วัตถุประสงค์ / ขอบข่ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหนา้ท่ี 
 ฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนบา้นเสาเลา้ผักชีศรีสวัสดิ์ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไข 
เพิ่มเตมิ พ.ศ.๒๕๖๐ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหส้ถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่ 
จะใหส้ถานศึกษาดำเนินการได้โดยอสิระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกบัความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา 
ชุมชน ท้องถ่ิน และ การมสี่วนร่วมจากผูท้ี่มีส่วนได้เสียทกุฝา่ย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำใหส้ถานศึกษามี ความ
เข้มแข็งในการบรหิารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล 
รวมทั้งวัดปจัจัย เกื้อหนุนการพฒันาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพ และ มี ประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกบัความต้องการ ของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน 
๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้Iรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ทีส่นอง ต่อ
ความต้องการของผูเ้รียน ชุมชน และ ท้องถ่ิน โดยยึดผูเ้รียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสทิธิภาพ 

๔. เพื่อให้Iรงเรียนได้ประสานความร่วมมอีในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่ายภารกิจ 
๑. งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
๒. งานจัดทำสำมะโนผู้เรียนและรบันักเรียน 
๓. งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA 
๔. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๖. งานแนะแนว 
๗. หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู ้
๘. งานห้องสมุด 
๙. งานนิเทศการศึกษา 
๑๐. งานวิจัยและแหลง่เรียนรู ้
๑๑. งานจัดการเรียนร่วม 



๑๒. งานคอมพิวเตอร ์
๑๓. งานส่งเสริมและพฒันาการจัดการเรียนการสอน 
๑๔. งานโครงการพเิศษและงานตามนโยบาย สพฐ. 
๑๕. งานส่งเสริมและพฒันาศักยภาพผูเ้รียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
๑๖. งานส่งเสริมการอ่าน 
 
พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี 
๑. สร้างพลงัขับเคลื่อนให้คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการที่ดี 
๒. พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ สง่เสริมความมีคุณธรรม 

จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
๓. เสรมิสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดบัให้เป็นครูมีออาชีพ 
๔. เสรมิสร้างทักษะนักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และวิชาชีพ 
๕. เพิ่มสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๖. พัฒนาสิง่แวดล้อมให้มีคุณภาพที่เอือ้อำนวยต่อการจัดการเรียนการสอน 
๗. ระดมสรรพกำลังสร้างภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ทีเ่ข้มแข็ง 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
 

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรยีนการสอน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และข้อมูล 

สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถ่ิน 
๒. ประสานงานและจัดทำโครงสร้างของหลกัสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลา 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพงึประสงค์ขอ 
สถานศึกษา 

๓. ประสานงานและจัดทำหลักสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้คำแนะนำแก่คร ู
๕. ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๖. ปรับปรงุและพัฒนาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 
๗. ประชาสมัพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
๘. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากำลังเพื่อนำมาจัดตารางสอนจากหัวหน้า 

กลุ่มสาระการเรียนรู ้



๙. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพิม่เติมตามความถนัดและความสนใจ  
๑๐. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พฒันางานให้ดีข้ึน  
๑๑. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ 
๑๒. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานจัดหาสำมะโนผู้เรยีนและรบันักเรียน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการสำรวจข้อมลู จำนวนนักเรียนทีจ่ะเข้ารับบรกิารทาง 
การศึกษาในเขตบริการของโรงเรียน 

๒. จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของโรงเรียน 
๓. จัดระบบข้อมลูสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพื่อใหส้ามารถนำข้อมลูมาใช้ได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
๔. เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นทีก่ารศึกษารับทราบ ๕. โรงเรียน

ประสานงานการดำเนินการแบง่เขตพื้นทีบ่รกิารการศึกษารว่มกันและเสนอข้อตกลงให้ เขตพื้นทีก่ารศึกษา
เห็นชอบ 

๖. กำหนดแผนการรบันักเรียนของโรงเรียน โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา ๗. ดำเนินการ
รับนักเรียนตามแผนทีก่ำหนด 

๘. ร่วมมีอกบัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนที่มปีิญหาใน การ
เข้าเรียน 

๙. ประเมินผลและรายงานผลการรบัเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารบัทราบ ๑๐. ปฏิบัตหิน้าที่
อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA 

หน้าท่ีและรับผิดชอบ 

๑. กรอกประวัตินักเรียนเข้าใหม ่
๒. มอบตัวนักเรียนใหม่ (ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารมอบตัว) 
๓. จัดทำรายช่ือนักเรียนแตล่ะภาคเรียน(ใบรายช่ือ) 
๔. ออกเอกสารทางการศึกษา(ปพ.๑/ปพ.๒/ปพ.๗) 
๕. ตรวจสอบวุฒ ิ
๖. จำหน่ายนักเรียนออก 
๗. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย(GPA) และลำดับผลการเรียน(Pr) ของนักเรียน 
๘. จัดทำแบบรายงานผู้สำเรจ็การศึกษา(ปพ.๓) 



๙. ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ  
๑๐. ตรวจสอบการจบหลักสูตรของนักเรียน  
๑๑. อนุมัติการจบหลกัสูตร  
๑๒. ประกาศผลการเรียน online 
๑๓. ทำหนังสอืขอจัดซื้อแบบพิมพ ์
๑๔.รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่างๆ ของนักเรียนนักศึกษาที่เกี่ยวข้องกบังานทะเบียน เช่น 

การลาออก การพักการเรียน การโอนย้าย การขอเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ - สกุล ว/ด/ป เกิด 
๑๕. พิจารณาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อทำลายเอกสารของงานทะเบียนที่เห็นว่าหมดความ

จำเป็นที่ จะต้องเกบ็เป็นหลักฐานแล้ว 
๑๖. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน  
๑๗. รับนักเรียนเข้ากลางป ี
 
 

งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียนนกัศึกษาที่มสีิทธิสอบ ที่ต้องการสอบแก้ตัว เพื่อรายงานใหผู้้บริหาร 
สถานศึกษาหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ 

๒. ดูแลและตรวจสอบการวัดผลและประเมินผลรายวิชาต่าง ๆ 
๓. จัดทำข้อมลูเพื่อรองรบัการทดสอบระดับชาติ RT NT และ 0-NET  
๔. จัดสอบวัดผลกลางภาค ปลายภาค และการสอบอื่น ๆ 
๕. ลงทะเบียนการสอบซ่อม 
๖. ลงทะเบียนเรียนช้า 
๗. ประกาศผลการเรียนปกติ / แก้ตัว/ เรียนซา 
๘. ตรวจสอบผลการใหร้ะดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา เพื่ออนมุัติผล 

การเรียน 
๙. รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ส่งงานทะเบียน (ผลการเรียนรวมถงึผลการแก้ตัว

ของ นักเรียน) 
๑๐. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบมาตรฐาน (คลังข้อสอบ) 
๑๑. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ

ประเมินผล การเรียนตามระเบียบ (ปพ.๕ และอื่น ๆ) 
๑๒. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑๓. วิเคราะหผ์ลสมัฤทธ์ิทางการเรียนรายภาคเรียน และผลการทดสอบระดับชาติ 0-NET รายป ี



๑๔. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ส่งเสรมิและสนบัสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ของชาติ 
๒. จัดทำการประเมินทบทวน การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 
๓. ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำปี 
๔. ประสานงานการประเมินตนเองทัง้ภายนอกและภายใน 
๕. ให้ข้อเสนอและในการพฒันาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
๖. ปรับปรงุและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
 

งานแนะแนว 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. รับสง่ต่อนักเรียนจากครทูี่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ ด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลอืแก่นักเรียน ผูป้กครอง ในด้านการเรียน , 
การศึกษาต่อ , การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสงัคม การเยี่ยม บ้าน

นักเรียนหรอืด้านอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
๓. ดำเนินการประสานงานกบัฝ่ายอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รบัประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  
๔. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูลข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่องทันเหตุการณ์  
๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง - ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา  
๖. ดำเนินการคัดเลือกนกัเรียนเพื่อเข้ารบัทุนการศึกษาประจำปี  
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มีอการดำเนนิการด้านกิจกรรมแนะแนว  
๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ  
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมลูสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๑๐. จัดบรกิารครบ ๕ งาน คือ 

 ๑) งานศึกษารวบรวมข้อมลู 
๒) งานสารสนเทศ ให้ข้อมลูด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ  
๓) งานให้คำปรึกษา รับส่งต่อจากครปูระจำช้ัน และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป  
๔) งานกิจกรรมสง่เสรมิ พัฒนา ช่วยเหลือผูเ้รึยนร่วมกบัเครอืข่าย หรือองค์กร ภาคเอกชน 
๕) งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับช้ันต่อไป ทัง้ในส่วนของการศึกษาต่อ และอื่น ๆ 

๑๑. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ 
๑) ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูร้ับบรกิาร (ครู นักเรียน ผูป้กครอง

นักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 



๒) ส่งเสริมและพัฒนาผู้รบับริการครู พ่อแม่ ผูป้กครองและชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะ
แนว 

๓) พัฒนาสือ่ เครื่องมีอ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว  
๔) พัฒนาระบบบรหิารจัดการแนะแนว  
๕) กำหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว  
๖) รณรงค์การมสี่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว  

๑๒. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการดำเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และ ทำ
การสอน 

๒. ช่วยฝ่ายวิชาการในการศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียน 
๓. จัดอัตรากำลังของกลุม่สาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษ ของ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุม่สาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
๔. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ของตนให้ดำเนินไปตามหลักสูตร 
๕. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กคนจัดทำแผนการเรียนรู้ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 

๑ แผน /๑ ภาคเรียน หรือ ๑ ปี 
๖. วิเคราะหห์ลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรูท้ี่คาดหวังในกลุ่มสาร การ

เรียนรู้ ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพฒันาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและ จุดมุ่งหมาย
ของหลักสูตร 

๗. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม
วิชาการ การ ประกวดแช่งขัน จัดสอนเสรมิ จัดการเรยีนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้า ด้วยตนเองเป็น
การสง่เสรมิให้ นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

๘. จัดหาและสง่เสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
๙. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด "0""ร""มส" ให้

ดำเนินการตามระเบียบวัดผล 
๑๐. ดูแลการดำเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรงุเครื่องมอีในการวัดผล 

การเรียนควบคุมเรื่องการทดสอบ กำหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแล 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดำเนินการติดตามดูแลการวัดผล 
ระหว่างภาค การสอบปลายภาค และดผูลสัมฤทธ์ิทางการเรยีนทุกรายวิชา 



๑๑. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มสาระฯ ดำเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ 
ดำเนินงานประจำปีแกผู่้บริหารฯ 

๑๒. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

งานห้องสมุด 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และดำเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน จัดการ
ดำเนินงาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมและงบประมาณของห้องสมุด 

๒. ประสานงานการดำเนินงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนเพือ่การพฒันาใหท้ัน
กับ การเปลี่ยนแปลงของโลกแห่งการเรียนรูในยุคปัจจุบัน และปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๓. รายงานสภาพการดำเนินกจิกรรมของห้องสมุดให้Iรงเรียนทราบเป็นระยะ หรือทันท่วงทีต่อ
กรณี ปัญหาที่เกิดข้ึน 

๔. จัดการดูแลและบรหิารทรัพยากรสารนเิทศภายในหอสมดุ ในด้านของการ บรหิาร งานเทคนิค 
งานซ่อมบำรงุรักษา จัดหาสิง่พิมพ์ต่างๆ เพือ่รองรบัการพัฒนาของห้องสมุด พร้อมทั้ง พัฒนางานห้องสมุดให้ 
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

๕. จัดการดูแลและบรหิารทรัพยากรภายในห้องสมุด และจดัทำสถิติข้อมลู สารสนเทศภายใน 
ห้องสมุด พรอ้มทัง้รวบรวมข้อมลู สารสนเทศ ข่าวสาร เพื่อประชาสมัพันธ์งานห้องสมุด 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
งานนิเทศการศึกษา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพื่อพจิารณาหาทางแก้ไข 
๒. จัดประชุมกลุม่สาระการเรียนรูเ้พื่อวิเคราะหป์ัญหาและความต้องการจำเป็นเพือ่จัดโครงการ

นิเทศ ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู ้
๓. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เข่น ประชุม 

ปรึกษาหารืออบรมสมัมนา ประชุมปฏิบัตกิาร ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ 
๔. ให้คำแนะนำและปรึกษา เพื่อปรบัปรุงการเรียนการสอน 
๕. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดทำผลงาน

ทาง วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการ
สอน 

๖. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ 



๗. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการ นิเทศทีร่่วมมอี 
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่น เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ แบบ
อื่นๆ ตามความเหมาะสม 

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานวิจัยและแหล่งเรียนรู ้

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

งานวิจัย 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้Iนแตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู ้
๒. ส่งเสรมิให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแต่ละกลุม่สาระการเรียนรู้ 
๓. ประสานความร่วมมีอในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผ่ลงานวิจัย หรอืพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 

งานพัฒนาลื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยเีพื่อการจัดการเรียนการสอน และ 

การบริหารงานวิชาการ 
๒. ส่งเสรมิให้ครูผลิตสือ่ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพือ่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพฒันางานด้านวิชาการ  
๔. ประสานความร่วมมีอในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยเีพื่อ

การจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันอื่นๆ 

๕. การประเมินผลการพฒันาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา  

งานพัฒนาแหล่งเรยีนรู ้
๑. เสนอแต่งตัง้คณะทำงาน การพัฒนาการใช้แหลง่เรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. สำรวจแหลง่เรียนรู้ทีเ่กี่ยวช้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน 

ท้องถ่ิน ในเขตพื้นที่การศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ใหจ้ัดทำ 

โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
๔. จัดทำแบบบันทกึข้อมูลแหลง่เรียนรู้ไวใช้สำรวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ 

ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. จัดทำแบบบันทกึข้อมลูสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงาน 

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๖. จัดทำแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุม่สาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวช้อง 



๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวช้องจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมลู แบบ
สำรวจ 

๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง จัดทำแบบบันทึกข้อมลูสารสนเทศ แหล่ง
เรียนรู้ให้เป็นปจัจบุัน 

๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง รายงานการใช้แหลง่เรียนรู้ เพือ่เป็นข้อมลู
ใน การพัฒนาการใช้แหลง่เรียนรู ้

๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรูท้ั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 

๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรูจ้ากโครงการพฒันาและการใช้แหล่ง
เรียนรู ้

๑๒. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 

๑๓. จัดต้ังและพัฒนาแหลง่เรียนรูร้วมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมอี 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษาในการจัดต้ัง ล่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

 
งานจัดการเรยีนร่วม 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผิดชอบในโครงงานโรงเรียนแกนนำจัดการเรียนร่วม  
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
๓. จัดทำโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะ 

บุคคล(IEP) 
๔. สำรวจเด็กที่คาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปญัหา 
๕. ประชุมช้ีแจงผูป้กครองเดก็ที่อาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความ

จำเป็นที่ จะต้องพัฒนาเด็กทีม่ีความผิดปกต ิ
๖. ดำเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของสำนักบรหิารงานการศึกษา

พิเศษ  
๗. จัดทำแผนการสอนเฉพาะบุคคล(IEP)  
๘. การประเมินความก้าวหน้า และพฒันาการของผูเ้รียน  
๙. ปรับปรงุแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล  
๑๐. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กที่มีความต้องการจำเป็นพเิศษโดยการสอนซ่อมแซม

เสริม  



๑๑. การสร้างบรรยากาศและการยอมรบัซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กบั
นักเรียนที่มี ความต้องจำเป็นพเิศษ 

๑๒. จัดทำแผ่นพบัประชาสมัพันธ์ให้เห็นความจำเป็นความสำคัญ และให้โอกาสกบัเด็กที่มีความ 
บกพรอ่งผิดปกตเิพื่อจะได้เข้ารบัการพัฒนาตนเองให้Iด้เตม็ศักยภาพเหมอีนกับบุคคลทั่วๆ ไป (โดยเฉพาะ 
ครูผูส้อนที่มเีด็กทีม่ีความต้องการจำเป็นพเิศษเรียนร่วมอยู่ในช้ันเรียน) 

๑๓. การนำเด็กที่มีความต้องการจำเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจัดการศึกษาพเิศษ
จังหวัด และหน่วยงานอื่นๆ 

๑๔. ประสานความร่วมมอืระหว่างสำนักงานบรหิารงานการศึกษาพิเศษ 
๑๕. ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

งานคอมพิวเตอร์ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะห์ วางแผน ออกแบบและบริหารจัดการ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และฐานข้อมูล  
๒. จัดหาและบริการการใช้งานวงจรเข่าคู่สายอินเทอรเ์น็ต ให้สอดคล้องต่อปรมิาณการใช้งาน

อย่างมีเสถียรภาพและคุ้มค่า 
๓. การบริหารจัดการหมายเลขไอพีแอดเดรส การจำลองเครือข่าย(VLAN) การจัดการจราจรทาง 

เน็ตเวิร์ค (Network Traffic Management) เพื่อให้การใช้งานเน็ตเวิร์คมคีวามคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
๔. ดูแล และพัฒนาระบบรกัษาความปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารเทศ ทั้งการโจมตีจาก

ภายใน โรงเรียน และภายนอกโรงเรียน เข่น การปอ้งกันไวรสัสำหรบัระบบรวม(Anti-Virus Gateway) การ
ป้องกัน ผู้บุกรุกจากภายนอก(Firewall), การกรองอเีมล์(Anti-Spam mail) 

๕. วางแผน เตรียมการและพัฒนาระบบเครือข่าย ให้สามารถรองรบัต่อการใช้งานด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศของโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. ดูแล และพัฒนาระบบใหบ้รกิารฐานข้อมูล(Database Server) และระบบเครื่องแม่ข่ายอื่นๆ 
ให้ สามารถรองรับการใช้งานได้ตลอด 24 ช่ัวโมง 

๗. จัดหาเครื่องมีอและอุปกรณ์ต่างๆ ทีจ่ำเป็นและเพิ่มประสทิธิภาพในการดูแลบริหารจัดการ
ระบบ เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ทัง้ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ ให้สามารถรองรบัการใช้งานในองค์กร และการเรียน
การ สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สงูสุด 

๘. วางแผน ดูแลปรบัปรุงเครื่องลกูข่าย และอุปกรณ์เช่ือมตอ่เครือข่าย รวมถึงอุปกรณ์ต่อพ่วง
ต่างๆ ให้ สามารถรองรบัต่อการใช้งานของโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๙. บริหารจัดการซอฟต์แวรล์ิขสิทธ์ิเพื่อเอื้ออำนวยต่อการเรยีนการสอน การวิจัย การบรหิาร 
และการ บริการของบุคลากร และส่วนงานต่างๆ 



๑๐. ดูแลบรหิารจัดการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศให้สอดคล้องกบันโยบายภาครัฐ ในด้าน 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๑๑. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

งานส่งเสรมิและพัฒนาการจัดการเรยีนการสอน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ดูแลให้คำแนะนำในการการจัดทำเอกสาร หลกัฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เช่น 
แผนการจัดการเรียนรู้ บันทกึหลังสอน นวัตกรรมที่ใช่ในการจัดการเรียนรู้ 

๒. ดูแลให้ครเูข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให้กลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
๓. ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครลูา หรอืไปราชการ 
๔. ส่งเสรมิ สนบัสนุน การจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรืยนรู้ของกลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
๕. ส่งเสรมิให้ครูได้รับการพฒันา เพื่อประโยชน้ในการจัดการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสรมิการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
๗. สรุป รวบรวมผลงานพฒันาการจัดการเรียนการสอนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๘. สรุป รวบรวมการจัดสอนแทนของครทูุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้  
๙. รวบรวมเอกสารทีเ่กี่ยวกบัการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า  
๑๐. ให้การส่งเสริม สนบัสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรยีนรู้ของนักเรียน เช่น กิจกรรม ค่าย

วิชาการการสอนเสรมินักเรียน ม. ๓ , ม.๖ เพื่อเตรียมพร้อมในการสอบ o - NET 
๑๑. ให้การส่งเสริม สนบัสนุนให้ครูได้เข้ารับการอบรม เพื่อพัฒนาความรู้ เพื่อประโยชน์ต่อการ

เรียน การสอน 
๑๒. ให้การส่งเสริมสนับสนุนการแช่งขันทักษะทางวิชาการของนักเรียน  
๑๓. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรงุ พัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน 
 

งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย ลพฐ. 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทำโครงการพิเศษต่างๆของโรงเรียน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย สพฐ. และข้อมลูด้านอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้อง  
๓. จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบาย สพฐ. ข้อมลูด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
๔. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมลูทางด้านนโยบาย สพฐ.  
๕. สรุปและจัดทำรายงานผลด้านนโยบาย สพฐ. แจง้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
 
 



งานส่งเสรมิและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ส่งเสรมิสนบัสนุนใหผู้้เรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ ทั้งในและนอก
สถานศึกษา ให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 

๒. ประสานกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระได้คัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทันตาม
กำหนดเวลา 

๓. ประสานหน่วยงานองค์กรที่จัดแข่งขันทกัษะทางวิชาการ วิชาชีพ ให้ทันตามกำหนดเวลา ให้
เกิด ประโยชน์ต่อผูเ้รียนและสถานศึกษา 

๔. อำนวยความสะดวกครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรูในการนำนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันให้ทันตาม 
กำหนดเวลา 

๕. สรุปและรายงานผลการส่งเสริมศักยภาพนักเรียนรายงานกลุ่มบรหิารวิชาการ ผูอ้ำนวยการ 
โรงเรียน ผูป้กครอง ครู บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสรมิการอ่าน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. เป็นทีป่รึกษางานสง่เสริมนสิัยรักการอ่าน 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. จัดทำแผนและโครงการส่งเสริมนสิัยรักการอ่าน 
๔. จัดนิทรรศการส่งเสริมนสิัยรกัการอ่าน 
๕. ประชาสัมพันธ์กจิกรรมส่งเสริมนสิัยรักการอ่าน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. จัดกิจกรรมสง่เสรมิให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
๘. จัดซื้อสื่อนวัตกรรมการศึกษาโครงการส่งเสริมนสิัยรกัการอ่าน 
๙. ส่งเสรมิสนบัสนุนครูนักเรียนและผูป้กครองให้มีนิสัยรักการอ่าน  
๑๐. เผยแพร่และจัดนิทรรศการกจิกรรมส่งเสริมนสิัยรกัการอ่าน  
๑๑. ประสานงานด้านส่งเสริมนิสยัรักการอ่านกบัหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
๑๒. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พฒันางานให้ดีข้ึน 



งานส่งเสรมิการอ่าน 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงาน งานส่งเสรมิการอ่าน 
วางแผนจัดกจิกรรม/โครงการ 

 



คณะผู้จัดทำ 
๑. นางวิชิตรา กฤษฎ์มั่นคง ประธานกรรมการ 
๒. นางรัตนา  หลวงกลาง กรรมการ 
๓. นายสมบญุ  สีเกต กรรมการ 
๔. นางศรีวรรณ์  สเีกต กรรมการ 
๕.  นางสาวนวรัตน์   พลมณี  กรรมการ 
๖.  นางสาวชาลินี    แพงงา     กรรมการ 
๗. นางสาวชุติกาญจน์  ชุมแสง กรรมการ 
๘.  นายนาคินทร์  งามฉวี  กรรมการ 
๙.  นางสาวสุกัญญา  บุญหนา กรรมการ 
๑๐.  นางพจนี  ศิริวรรณ กรรมการ 
๑๑. นางศศิธร  หลวงกลาง กรรมการและเลขานุการ 
๑๒. นางสาวศุภรานันท์  แก้วเกิดม ี กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาคผนวก 


