
 



 
 

 

คำนำ 

 

  คู$มือการปฏิบัติงานของกลุ$มบริหารงานวิชาการ จัดทำข้ึนเพ่ือประกอบการปฏิบัติหนCาท่ีใหCครบถCวน 

สมบูรณI ตามขอบข$ายของกลุ$มงาน เพ่ือใหCการดำเนินงานเปKนไปตามมาตรฐาน ขอบข$ายของงานกลุ$มบริหารงาน

วิชาการ ประกอบดCวย งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา งานการวางแผนงานดCานวิชาการ งานพัฒนากระบวนการ

เรียนรูC งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน งานวิจัย                

เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา งานพัฒนาและส$งเสริมใหCมีแหล$งเรียนรูC งานนิเทศภายใน งานประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา/โรงเรียนมาตรฐานสากล และ OBECQA งานทะเบียน กิจกรรมพัฒนาผูCเรียน                         

งานแนะแนวการศึกษาเพ่ือการศึกษาและระดมทุน งานหCองสมุด การส$งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก$บุคคล 

ครอบครัว องคIกร หน$วยงานสถานประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ

เก่ียวกับงานดCานวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใชCในสถานศึกษา งานการพัฒนา                  

และใชCส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการส่ือสาร สารสนเทศกลุ$มบริหารงานวิชาการ (DMC, EMIS) งานทุนปcจจัยพ้ืนฐาน                 

งานธุรการกลุ$มบริหารงานวิชาการ  

 เอกสารเล$มน้ีคงจะมีประโยชนIสำหรับคณะครู และผูCท่ีไดCรับมอบหมายใหCปฏิบัติงานกลุ$มบริหารงานวิชาการ

ต$อไป  

 

 

กลุ$มบริหารงานวิชาการ 
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สารบัญ 

  

 รายการ          หน*า 

 

 คำนำ           ก 

 สารบัญ           ข 

  ขCอมูลพ้ืนฐานโรงเรียนร*มเกล.า        ๑ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ         ๔ 

  คณะกรรมการกลุ$มบริหารงานวิชาการ        ๑๒ 

  โครงสรCางการบริหารกลุ$มบริหารงานวิชาการ       ๑๓ 

   ขอบข$ายงาน ผูCรับผิดชอบ และหนCาท่ีรับผิดชอบของกลุ$มบริหารงานวิชาการ    ๑๔ 
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ข*อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนร8มเกล*า 

 

วิสัยทัศน? 

“โรงเรียนร$มเกลCาเปKนโรงเรียนคุณภาพ สรCางคนดี วิถีพอเพียง เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 

พันธกิจ 

๑. พัฒนาระบบบริหารจัดการดCวยระบบคุณภาพ 

๒. ปลูกฝcงผูCเรียนใหCมีคุณธรรม จริยธรรม มีทัศนคติท่ีดีต$อบCานเมืองและสถาบันหลักของชาติ 

๓. ส$งเสริมความเปKนเลิศของผูCเรียนใหCเต็มตามศักยภาพ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข$งขัน 

๔. ส$งเสริมและพัฒนาคุณภาพผูCเรียนใหCมีสมรรถนะตามหลักสูตร และทักษะท่ีจำเปKนในศตวรรษท่ี ๒๑ 

๕. พัฒนาผูCบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ใหCมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

๖. สรCางเครือข$ายการจัดการศึกษา พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่ิงแวดลCอม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 

๗.ส$งเสริมการจัดการศึกษาโดยใชCเทคโนโลยีดิจิทัล 
 

เปCาประสงค? 

๑. สถานศึกษามีระบบบริหารจัดการดCวยระบบคุณภาพ 

๒. ผูCเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีทัศนคติท่ีดีต$อบCานเมืองและสถาบันหลักของชาติ 

๓. ผูCเรียนมีความเปKนเลิศตามศักยภาพ มีขีดความสามารถในการแข$งขัน 

๔. ผูCเรียนมีสมรรถนะตามหลักสูตร และทักษะท่ีจำเปKนในศตวรรษท่ี ๒๑ 

๕. ผูCบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

๖. สถานศึกษามีเครือข$ายการจัดการศึกษา พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่ิงแวดลCอม ตามหลักปรัชญา 

ของเศรษฐกิจพอเพียง 

๗. สถานศึกษามีการจัดการศึกษาโดยใชCเทคโนโลยีดิจิทัล 
 

กลยุทธ? 

๑. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษา 

๒. พัฒนาคุณภาพผูCเรียนเปKนพลเมืองดี 

๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหCมีมาตรฐานวิชาชีพ 
 

ปรัชญาโรงเรียน    

กมฺมํ  วิชฺชา  จ ธมฺโม  “คนท้ังหลายย$อมไดCดีดCวยการงาน” 
 

คำขวัญของโรงเรียนในพระราชดำริ  

รักษIศักด์ิศรี  มีคุณธรรม  นำวิชาการ  สืบสานงานพระราชดำริ 

 
 

๑ 



 
 
สมรรถนะหลัก  

ผลิตงานอย$างสรCางสรรคI 

ค8านิยมองค?กร 

ROMKLAO Model ๑. R = Responsibility  = มีความรับผิดชอบ  

๒. O = Objective  = มีเป�าหมายในการท างาน  

๓. M = Moral   = มีคุณธรรมจริยธรรม  

๔. K = Knowledge  = มีความฉลาด รอบรูC  

๕. L = Leadership  = มีภาวะผูCนำ 

๖. A = Action   = ลงมือปฏิบัติการ  

๗. O =Organization  = รักองคIกร 

วัฒนธรรมองค?กร  

ทำงานเปKนทีม มุ$งม่ันสู$ความสำเร็จ 
 

อัตลักษณ?  

คCนควCาความรูC สู$การสรCางงาน ผสานเทคโนโลยี 
 

เอกลักษณ?  

เปKนโรงเรียนท่ีส$งเสริมการสรCางงาน บูรณาการสู$ทักษะชีวิต 
 

สัญลักษณ?โรงเรียนร8มเกล*า    

 
ไดCรับพระบรมราชานุญาตใหCเชิญตราพระมหาพิชัยมงกุฎอยู$บนตรากรมสามัญศึกษา ดCานล$างเปKนป�ายช่ือ

โรงเรียนร$มเกลCาต$อดCวยช่ือจังหวัดทุกโรง ใชCเปKนตราสัญลักษณIประจำโรงเรียน เม่ือวันท่ี ๑๘ มิถุนายน ๒๕๔๑ 
 

สีประจำโรงเรียน   

สีน้ำเงิน-ขาว 
 

ต*นไม*ประจำโรงเรียน   

ตCนนนทรีทอง 
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คุณลักษณะอันพึงประสงค? 

 ๑.  รักชาติ  ศาสนI  กษัตริยI 

 ๒.  ซ่ือสัตยIสุจริต 

 ๓.  มีวินัย 

 ๔.  ใฝ�เรียนรูC 

 ๕.  อยู$อย$างพอเพียง 

 ๖.  มุ$งม่ันในการทำงาน 

 ๗.  รักความเปKนไทย 

 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 

ค8านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ 

 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยI 

 ๒. ซ่ือสัตยI เสียสละ อดทน มีอุดมการณIในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส$วนรวม 

 ๓. กตัญ�ูต$อพ$อแม$ ผูCปกครอง ครูบาอาจารยI 

 ๔. ใฝ�หาความรูC หม่ันศึกษาเล$าเรียนท้ังทางตรง และทางอCอม 

 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตยI หวังดีต$อผูCอ่ืน เผ่ือแผ$และแบ$งปcน 

 ๗. เขCาใจเรียนรูCการเปKนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยIทรงเปKนประมุขท่ีถูกตCอง 

 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูCนCอยรูCจักการเคารพผูCใหญ$ 

 ๙. มีสติรูCตัว รูCคิด รูCทำ รูCปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจCาอยู$หัว 

 ๑๐. รูCจักดำรงตนอยู$โดยใชCหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ

เจCาอยู$หัวรูCจักอดออมไวCใชCเม่ือยามจำเปKน มีไวCพอกินพอใชC ถCาเหลือก็แจกจ$ายจำหน$าย และพรCอมท่ีจะขยายกิจการ

เม่ือมีความพรCอม เม่ือมีภูมิคุCมกันท่ีดี 

 ๑๑. มีความเขCมแข็งท้ังร$างกาย และจิตใจ ไม$ยอมแพCต$ออำนาจฝ�ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต$อ

บาปตามหลักของศาสนา 

 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชนIของส$วนรวม และของชาติมากกว$าผลประโยชนIของตนเอง 
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แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 

         การบริหารงานวิชาการเปKนภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห$งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกCไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเปKนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด                  

เปKนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผูCบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูCมีส$วนเก่ียวขCองทุกฝ�าย ตCองมีความรูC              

ความเขCาใจ ใหCความสำคัญ และมีส$วนร$วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุง

แกCไขอย$างเปKนระบบและต$อเน่ือง มุ$งใหCกระจายอำนาจในการบริหารจัดการสถานศึกษาใหCมากท่ีสุด                       

ดCวยเจตนารมณIท่ีจะใหCสถานศึกษาดำเนินการไดCโดยอิสระ คล$องตัว รวดเร็ว สอดคลCองกับความตCองการ                  

ของผูCเรียน โรงเรียน ชุมชน ทCองถ่ิน และการมีส$วนร$วมจากผูCมีส$วนไดCส$วนเสียทุกฝ�าย ซ่ึงจะเปKนปcจจัยสำคัญ                

ทำใหCสถานศึกษามีความเขCมแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูC

ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปcจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ทCองถ่ิน              

ไดCอย$างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค? 

1. เพ่ือใหCบริหารงานดCานวิชาการไดCโดยอิสระ คล$องตัว รวดเร็ว และสอดคลCองกับความตCองการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทCองถ่ิน 

2. เพ่ือใหCการบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดCมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลCองกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน$วยงาน

ภายนอก 

3. เพ่ือใหCโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูC ตลอดจนปcจจัยหนุนการเรียนรูCท่ีสนอง 

ต$อความตCองการของผูCเรียน ชุมชน และทCองถ่ิน โดยยึดผูCเรียนเปKนสำคัญไดCอย$างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหCโรงเรียนไดCประสานความร$วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล  

ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อย$างกวCางขวาง 

 

การบริหารงานวิชาการ 

เพ่ือใหCการปฏิบัติงานตามโครงสรCางการบริหารงานดำเนินการอย$างมีประสิทธิภาพตามโครงสรCางการจัด

วางตัวบุคคลดังน้ี 

๑. ผู*อำนวยการโรงเรียน มีภาระงานดCานการบริหารและอำนวยการใหCงานต$าง ๆ ของโรงเรียนดำเนิน 

ไปดCวยความเรียบรCอยมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลเปKนไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอ่ืน ๆ  

ของรัฐบาล   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูCบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. รองผู*อำนวยการกลุ8มบริหารงานวิชาการ ภาระงานดCานการบริหารและอำนวยการตามท่ีไดCรับ

มอบหมายจากผูCอำนวยการโรงเรียน มีรายละเอียด ดังน้ี 

๑. วางแผนงาน/โครงการ/กำหนดปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

๔ 



 
 

๒. ปฏิบัติหนCาท่ี กำกับดูแล นิเทศ ติดตามและรับผิดชอบการบริหารในขอบข$ายงาน 

ของกลุ$มบริหารงานวิชาการใหCเปKนไปดCวยความเรียบรCอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลรวดเร็ว และถูกตCอง 

ตามระเบียบทางราชการ 

๓. ตรวจสอบ กล่ันกรองงานของกลุ$มบริหารงานวิชาการก$อนนำเสนอและดำเนินการ 

๔. ประสานงานกับฝ�ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขCอง เพ่ือใหCการปฏิบัติงานในกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

มีประสิทธิภาพ 

๕. ติดตามและประเมินผลงานกลุ$มบริหารงานวิชาการและรายงานต$อผูCอำนวยการโรงเรียน 

๓. หัวหน*ากลุ8มบริหารงานวิชาการ มีหนCาท่ี ดูแล กำกับ ติดตาม กล่ันกรองอำนวยความสะดวก  

ใหCคำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจCาหนCาท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ$มบริหารงานวิชาการตามขอบข$าย และภารกิจงาน 

มีรายละเอียด ดังน้ี 

๑. ปฏิบัติหนCาท่ีแทนรองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการ ในกรณีท่ีรองผูCอำนวยการ 

กลุ$มบริหารงานวิชาการไม$อยู$หรือไม$สามารถปฏิบัติราชการไดC 

๒. ช$วยผูCบริหารกำหนดนโยบาย วางแผนจัดระบบงาน และตัดสินใจแกCไขปcญหาต$าง ๆ ท่ีเก่ียวขCอง 

กับงานวิชาการ ใหCเปKนไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. เปKนคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนโดยตำแหน$ง 

๔. วางแผนปฏิบัติงานในฝ�ายงานวิชาการ 

๕. สนับสนุน ส$งเสริม การดำเนินงานของกลุ$มสาระต$าง ๆ ใหCดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอน 

อย$างมีประสิทธิภาพ 

๖. บริหารงาน ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ�ายงานวิชาการทุกงาน   

ใหCดำเนินไปดCวยความเรียบรCอย รวดเร็วและถูกตCองตามระเบียบของทางราชการ 

๗. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ�ายงานวิชาการ ตลอดจนการกำกับ  

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเขCาสอนของครู ทำสถิติขCอมูลการสอน การละท้ิงเขCาสอนของครู เสนอผูCบริหาร

เพ่ือแกCไข 

๘. จัดทำรายงานของบุคลากรฝ�ายงานวิชาการเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบประจำ 

ขอบข8ายงาน และบทบาทหน*าท่ีของกลุ8มบริหารงานวิชาการ 

๑. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. กำหนดรูปแบบการดำเนินงาน/โครงสรCาง/แบบฟอรIมท่ีเก่ียวขCองกับงานพัฒนาหลักสูตร  

๒. ศึกษาวิเคราะหIเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ และฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๔ ขCอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปcญหาและความตCองการ 

ของสังคม ชุมชน และทCองถ่ิน 

๓. วิเคราะหIสภาพแวดลCอม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศนIภารกิจ  

เป�าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงคI โดยการมีส$วนร$วมของทุกฝ�าย รวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๔. จัดทำโครงสรCางหลักสูตรและสาระต$าง ๆ ท่ีกำหนดใหCมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลCองกับ 

๕ 



 
 
วิสัยทัศนI เป�าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงคI โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระท้ังในกลุ$มสาระการเรียนรูC

เดียวกัน และระหว$างกลุ$มสาระการเรียนรูC ตามความเหมาะสม 

๕. นำหลักสูตรไปใชCในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการ การใชCหลักสูตรใหCเหมาะสม 

๖. นิเทศการใชCหลักสูตร 

๗. ติดตามและประเมินผลการใชCหลักสูตร 

๘. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

๙. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

๒. งานการวางแผนงานด*านวิชาการ 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. วางแผนงานดCานวิชาการโดยการรวบรวมขCอมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ 

งานวิชาการ ไดCแก$ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรูC การวัดผล ประเมินผล                      

และการ เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชC ส่ือ                        

และ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส$งเสริมใหCมีแหล$งเรียนรูCการวิจัยเพ่ือพัฒนา คุณภาพการศึกษา                     

และส$งเสริมชุมชนใหCมีความเขCมแข็งทางวิชาการ 

๒. งานรับนักเรียน/แผนการรับนักเรียน 

๓. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู* 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. กำหนดรูปแบบการดำเนินงาน/โครงสรCาง/แบบฟอรIมท่ีเก่ียวขCองกับงานพัฒนากระบวนการ 

เรียนรูC หน$วยการเรียน แผนการจัดการเรียนรูC  

๒. ส$งเสริมใหCครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูC  ตามสาระและหน$วยการเรียนรูCโดยเนCนผูCเรียน 

เปKนสำคัญ 

๓. ส$งเสริมใหCครูจัดกระบวนการเรียนรูC  โดยดำเนินการดังน้ี 

๓.๑ จัดหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหCสอดคลCองกับความสนใจความถนัดของผูCเรียน  

ฝ�กทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณI การประยุกตIใชCความรูCเพ่ือป�องกันและแกCไขปcญหา  

การเรียนรูCจากประสบการณIจริงและการปฏิบัติจริง  

๓.๒ ส$งเสริมใหCรักการอ$านและใฝ�รูCอย$างต$อเน่ือง  การผสมผสานความรูCต$าง ๆ ใหCสมดุลกัน   

ปลูกฝcงคุณธรรม  ค$านิยมท่ีดีงาม  และคุณลักษณะท่ีพึงประสงคIท่ีสอดคลCองกับเน้ือหาสาระ กิจกรรม       

๓.๓ จัดบรรยากาศและส่ิงแวดลCอมและแหล$งเรียนรูCใหCเอ้ือต$อการจัดกระบวนการเรียนรูC 

และการนำภูมิปcญญาทCองถ่ินหรือเครือข$าย  ผูCปกครอง  ชุมชน  ทCองถ่ินมามีส$วนร$วมในการจัดการเรียนการสอน 

ตามความเหมาะสม 

๔. ใหCคำแนะนำ  ปรึกษาการนิเทศแผนการจัดการเรียนรูCแก$ครูในกลุ$มสาระต$าง ๆ โดยเนCนการนิเทศ 

ท่ีร$วมมือช$วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช$น  นิเทศแบบเพ่ือนช$วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร$วมกัน หรือ

แบบอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 

๕. ส$งเสริมใหCมีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรูCตามความเหมาะสม 

๖ 



 
 

๖. กำกับติดตามการสอนของครูใหCมีประสิทธิภาพ และใหCคำปรึกษาแนะนำเม่ือมีปcญหา 

ดCานการเรียนการสอน 

๗. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

๔. งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. กำหนดรูปแบบการดำเนินงาน/โครงสรCาง/แบบฟอรIมท่ีเก่ียวขCองกับงานการจัดการเรียนการสอน 

ในสถานศึกษา ตามงานท่ีไดCรับมอบหมายใหCมีประสิทธิภาพ 

๒. ตรวจสอบขCอมูลการจัดตารางสอนใหCสอดคลCองกับหลักสูตรสถานศึกษา 

๓. พิจารณาดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดหนังสือเรียนร$วมกับกลุ$มสาระการเรียนรูCฯ 

๔. ส$งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส$งเสริมการเรียนรูCของกลุ$มสาระฯ 

๕. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำสถิติขCอมูลการเรียนการสอนและติดตามการจัดการเรียนรูC 

ตามตารางสอน 

๖. ส$งเสริมใหCครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูC ตามสาระและหน$วยการเรียนรูCโดยเนCนผูCเรียน 

เปKนสำคัญ 

๗. จัดทำขCอมูลแหล$งเรียนรูC แผนการจัดการเรียนรูCใหCเปKนปcจจุบันใชCเปKนหลักฐานอCางอิง 

๘. ส$งเสริมใหCมีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรูCตามความเหมาะสม 

๙. เสนอแนวทางในการพัฒนาการเรียนการสอน การแกCไขปcญหา อุปสรรค หรือขCอเสนอแนะ 

ในการดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอน 

๑๐. เสนองาน/โครงการในความรับผิดชอบเพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ 

๑๑. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

๕. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผล และประเมินผลของสถานศึกษา 

๒. ส$งเสริมใหCครูจัดการวัดผล และประเมินผลแต$ละรายวิชา ใหCสอดคลCองกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรูC หน$วยการเรียนรูC แผนการจัดการเรียนรูC และกิจกรรมการเรียนรูC 

๓. ส$งเสริมใหCครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเนCนการประเมิน 

ตามสภาพจริงจากกระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 

๔. จัดใหCมีการเทียบโอนความรูC ทักษะ ประสบการณI และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  

สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

๕. พัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลใหCไดCมาตรฐานเก็บไวCในคลังขCอสอบ 

๖. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

บทบาท และหน*าท่ี 

1. ศึกษา วิเคราะหI วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 

ของสถานศึกษา 

๗ 



 
 

๒. ส$งเสริมใหCครูศึกษา วิเคราะหI วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูCในแต$ละกลุ$มสาระการเรียนรูC 

๓. ประสานความร$วมมือในการศึกษา วิเคราะหI วิจัย ตลอดจนการเผยแพร$ผลงานวิจัยหรือพัฒนา 

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องคIกรหน$วยงานและ สถาบันอ่ืน 

๔. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

๗. งานพัฒนาและส8งเสริมให*มีแหล8งเรียนรู* 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. สำรวจและจัดทำบัญชีรายละเอียดแหล$งการเรียนรูCท่ีเก่ียวขCองกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ทCองถ่ิน ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลCเคียง 

๒. จัดทำเอกสารเผยแพร$แหล$งการเรียนรูCแก$ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน  

และสถาบันอ่ืน ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกลCเคียง 

๓. จัดต้ังและพัฒนาแหล$งการเรียนเรียนรูCรวมท้ังพัฒนาใหCเกิดองคIความรูC และประสานความร$วมมือ 

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา ในการจัดต้ัง ส$งเสริม พัฒนา

แหล$งเรียนรูCท่ีใชCร$วมกัน 

๔. ส$งเสริม สนับสนุนใหCครูใชCแหล$งการเรียนรูCท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรูC 

โดยครอบคลุมภูมิปcญญาทCองถ่ิน 

๘. งานนิเทศภายใน 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบท่ีหลากหลาย และเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา 

๓. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

๔. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ  

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

๕. การแลกเปล่ียนเรียนรูC และประสบการณIจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข$ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๙. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา/โรงเรียนมาตรฐานสากล และ OBECQA 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. จัดระบบโครงสรCางองคIกร ใหCสอดคลCองการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๒. กำหนดเกณฑIการประเมิน เป�าหมายความสำเร็จ ของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา  

และตัวช้ีวัดของกระทรวงศึกษาธิการ เป�าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักเกณฑIและวิธีการประเมินของ

สำนักงานรับรองมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ใหCบรรลุผล 

ตามเป�าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

๔. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือปรับปรุง 

๘ 



 
 
พัฒนาอย$างอ่ืนต$อเน่ือง  

๕. ดำเนินการประกนคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนใหCเปKนไปตามระบบงานประกันคุณภาพ 

การศึกษาโดยเปKนการบริหารงานปกติของสถานศึกษา  

๖. รวบรวมผลการดำเนินงานและประเมินแต$ละมาตรฐาน สรุปรายงาน  

๗. จัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) รายงานผูCท่ีเก่ียวขCอง  

๘. นำผลการประเมินตนเองมาประชุมเพ่ือหาขCอควรปรับปรุงและวางแผนการพัฒนา 

๙. ประสานความร$วมมือกับสถานศึกษาและหน$วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 

คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

๑๐. ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑๑. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 

ในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือเปKนฐานในการพัฒนาอย$างเปKนระบบต$อเน่ือง 

๑๐. งานทะเบียน 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียน 

๒. จัดทำสถิติพ้ืนฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน 

๓. จัดเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท้ังหมด 

๔. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

๕. จัดทำแบบรายงานผูCสำเร็จการศึกษา 

๑๑. กิจกรรมพัฒนาผู*เรียน 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูCเรียนใหCครอบคลุม ครบตามหลักสูตรสถานศึกษา 

๒. ประสานงานการจัดกิจกรรมพัฒนาผูCเรียนท้ัง ๘ กลุ$มสาระการเรียนรูC 

๓. เปKนกรรมการดำเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผูCเรียนตามนโยบาย เรียนดี เรียนฟรี ๑๕ ป�  

อย$างมีคุณภาพ 

๔. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำเดือน เสนอฝ�ายบริหารใหCรับทราบทุกกิจกรรม 

๑๒. งานแนะแนวการศึกษาเพ่ือการศึกษาและระดมทุน 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางการศึกษา และวิชาการภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับ 

ระบบดูแลช$วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

๒. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร$วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

๓. ติดตาม และประเมินผลการจัดการระบบ และกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  

หรือเครือข$ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๙ 



 
 

๔. ดำเนินการเก่ียวกับกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา และทุนการศึกษาอ่ืน ๆ ท้ังของรัฐบาล 

และเอกชน 

๕. ประเมินผล และรายงานผลการรับเด็กเขCาเรียนใหCเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

๖. จัดระบบฐานขCอมูลทะเบียนรายช่ือนักเรียนกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ใหCเปKนระบบ  

สามารถสืบคCนไดC 

๗. ใหCคำแนะนำการกูCยืมเงินกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) แก$ผูCกูCรายเก$าและรายใหม$ 

๘. ติดตามและประเมินผลการกูCยืมเงินกองทุนกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  

๙. ดำเนินการแกCไขปcญหาท่ีเก่ียวขCองกับการกูCยืมเงินกองทุนใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

๑๐. สรุปรายงานผลการดำเนินงานกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ทุกป�การศึกษา 

๑๑. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน ปฏิบัติหนCาท่ีครูแนะแนวในช้ันเรียน ตามตารางเรียนท่ีกลุ$มบริหาร 

วิชาการกำหนด และนอกเวลาเรียนตามความเหมาะสม 

๑๒. คัดเลือกนักเรียนและดำเนินงานมูลนิธิติลสูลานนทI 

๑๓. คัดเลือกนักเรียนและดำเนินงานมูลนิธิกรุงเทพประกันภัย/ทุนวัดดอยธรรมเจดียI 

๑๔. คัดเลือกนักเรียนทุนต$าง ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๕. สรุปรายงานผลการดำเนินงานต$าง ๆ ทุกป�การศึกษา 

๑๓. งานห*องสมุด 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. จัดสถานท่ีใหCเหมาะสม สำหรับเปKนแหล$งรวมของตำรา เอกสาร ส่ิงพิมพI ท่ีเปKนประโยชนI  

ท้ังทางวิชาการ และบันเทิงคดี 

๒. จัดใหCมีเอกสาร หนังสือและส่ิงพิมพIอ่ืน ๆ ท่ีเปKนประโยชนIต$อการศึกษาคCนควCา 

๓. จัดระบบการยืม – ส$งคืน ใหCเหมาะสม โดยคำนึงถึงหลักวิชา และความสะดวกของผูCใชCเปKนหลัก  

โดยมีการนำเทคโนโลยีมาใชCในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

๔. จัดบรรยากาศของสถานท่ี สภาพแวดลCอมและการบริหารใหCสามารถชักจูงบุคลากรใน

สถานศึกษา 

ใหCเปKนประโยชนI และเขCามาใชCประโยชนIใหCมากท่ีสุด 

๕. รวบรวมขCอมูล สถิติ การยืม – คืน หนังสือ การใชCงานระบบสืบคCนอินเตอรIเน็ต การเขCาใชCงาน 

หCองสมุด 

๖. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำเดือนเสนอผูCบริหารใหCรับทราบ 

๑๔.  การส8งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก8บุคคล ครอบครัว องค?กร หน8วยงานสถานประกอบ 

การและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. ส$งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรูCในการจัดการศึกษา 

ของบุคคล ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

๒. จัดใหCมีการแลกเปล่ียนเรียนรูCในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน  

๑๐ 



 
 
และ สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

๓. รับนักศึกษาฝ�กปฏิบัติการสอนจากสถาบันต$าง ๆ  

๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด*านวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. ศึกษาและวิเคราะหIระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดCานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหC  

ผูCท่ีเก่ียวขCองรับรูC และถือปฏิบัติเปKนแนวเดียวกัน 

๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดCานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหCผูCท่ีเก่ียวขCอง รับรูC  

และถือปฏิบัติเปKนแนวเดียวกัน 

๓. ตรวจสอบร$างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดCานวิชาการของสถานศึกษาและแกCไข  

ปรับปรุง 

๔. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดCานวิชาการของสถานศึกษาไปสู$การปฏิบัติ 

๕. ตรวจสอบ และประเมินผล การใชCระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดCานวิชาการ 

ของสถานศึกษาและนำไปแกCไขปรับปรุง ใหCเหมาะสมต$อไป 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช*ในสถานศึกษา 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. สำรวจและศึกษารายการหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด เพ่ือใชCในการจัดการเรียนรูC  

๒. ประสานหัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCเพ่ือคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด  

๓. พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัดใหCสอดคลCองกับหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตร 

สถานศึกษา  

๔. ประสานกับหน$วยงานตCนสังกัดเพ่ือดำเนินการส่ังซ้ือหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด  

๕. ประสานหัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCในการตรวจรับหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด และตรวจนับ 

จำนวน  

๖. กลุ$มสาระการเรียนรูCรับหนังสือเรียนเพ่ือไปใชCจัดกิจกรรมการเรียนรูC  

๑๗. งานการพัฒนาและใช*ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการส่ือสาร 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานฝ�ายงานวิชาการ 

๒. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ$มบริหารงานวิชาการใหCสอดคลCองกับนโยบายของโรงเรียน 

และเกณฑIประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

๓. กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหCเกิดการดำเนินงานใหCเปKนไปตามแผน 

๔. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

๕. ประสานงานการจัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใชCในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางาน 

วิชาการ 

๖. ประสานงานดCานความร$วมมือเก่ียวกับขCอมูลกับงานต$าง ๆ ในฝ�ายงานวิชาการเพ่ือรวบรวม 

และจัดระบบขCอมูลสารสนเทศท่ีถูกตCองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ$งบอกถึงสภาพปcญหาความตCองการ 



 
 

๗. จัดทำเอกสารเผยแพร$ขCอมูลใหCงานในกลุ$มงานไดCใชCประโยชนIในการวางแผนแกCปcญหาหรือ

พัฒนา 

งานในฝ�ายงานวิชาการ 

๘. ร$วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร$งานของฝ�ายงานวิชาการ 

๙. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำป�การศึกษาแก$ผูCเก่ียวขCอง 

๑๘. สารสนเทศกลุ8มบริหารงานวิชาการ (DMC, EMIS) 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. จัดทำระบบสารสนเทศ DMC, EMIS และระบบอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๒. ร$วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร$งานของฝ�ายงานวิชาการ 

๓. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำป�การศึกษาแก$ผูCเก่ียวขCอง 

๑๙. งานธุรการกลุ8มบริหารวิชาการ 

บทบาท และหน*าท่ี 

๑. ดำเนินงานดCานสารบรรณฝ�ายงานวิชาการ 

๒. จัดพิมพIเอกสารท่ีเก่ียวขCองกับงานในฝ�ายงานวิชาการ 

๓. บันทึกการประชุมบุคลากรในฝ�ายงานวิชาการ 

๔. ทำหนCาท่ีพัสดุฝ�ายงานวิชาการ 

๕. ทำหนCาท่ีประชาสัมพันธIและปฏิคมฝ�ายงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



 
 

คณะกรรมการกลุมบริหารงานวิชาการ 
 

1. นายวิชัย  ภาวะบุตร   ผูอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 2. นายโรจนวุฑฒิ เถิงนำมา  รองผูอำนวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางรุงทิพย  เคนพิทักษ  ผูชวยรอง ผอ.กลุมบริหารงานวิชาการ รองประธานกรรมการ  

๔. นางผองใสย  บังบัวบาน  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๕. นางสุภาวดี  เฉลยสุข   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๖. นายวีระพันธ  จันทะจร  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๗. นางนารี  จันทะจร   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๘.นางสาวปรียาภัทร  เครือคำ  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๙. นายพิเชษฐ  หาญมนตรี  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

 10. นางณปภัช นันทราช            ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 1๑. นางบรรดล  บุญพาเกิด  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๑๒. นางทิพยวิมล  นันตสุข  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
1๓. นางสาวกิตติวัฒนา  ผาใต  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
1๔.นางสุทธินันท  บุตรดี   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
1๕.นางสมจิตร  สนใจย่ิง   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

 1๖. นายพานุทัศ  โคตรสงคราม  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑๗. นางสาวธัญญารัตน จูมแพง  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑๘. นางสาวสมพร   ถานพรม  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑๙.นางสาวนภาภัทรี  ไขประภาย  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๒๐. นางอัญชลี  นิลทะราช  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
 2๑. นางสาวจุฑามาศ  คำเพชรดี  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
 2๒. นายพิชัยยุทธ  ขาวประภา  ครู    กรรมการ 
 2๓. นางสาวศิริภรณ  สอนสา  ครูผูชวย    กรรมการ 
 2๔. นางสาวนภสร  บุญเมืองแสน  ครู    กรรมการ 
 ๒๕. นายสุวสันต ปทุมมาศ  ครูผูชวย    กรรมการ 
 ๒๖. นางสาวอรุโณทัย  หนูอินทร  ครู    กรรมการ 

๒๗. นางสาวพรนภา ศรีกุลกิจ  ครู    กรรมการ 
๒๘. นางสาวรสสุคนธ บุญเรืองจักร ครูผูชวย    กรรมการ  
๒๙. นางสาวปยธิดา  ดวงปากดี  ครูพ่ีเล้ียงเด็กพิการ  กรรมการ 
๓๐. นางเบ็ญจวัลย  คำภูษา หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 

 ๓๑. นางสาวนพรัต   นาลงพรม  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
๓๒. นางสาวพรชิตา  ใยวังหนา  ครู            กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหน*าท่ี 

 ๑. วางแผน พัฒนาการดำเนินงานของกลุ$มงานบริหารวิชาการ 

 ๒. กำกับ ดูแล นิเทศ ติดตามการดำเนินงานภายในกลุ$มงานใหCเปKนไปดCวยความเรียบรCอยและมีประสิทธิภาพ 

 ๓. ประเมิน สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงาน ประจำป�การศึกษา 

     ๔. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๒ 



 
 

 
 

๑๓ 



 
 

ขอบข8ายงานวิชาการ ผู*รับผิดชอบ และหน*าท่ีรับผิดชอบ 

 

หนาท่ีรับผิดชอบ 
นายโรจนวุฑฒิ  เถิงนำมา   ตำแหนง รองผูอำนวยการโรงเรียน 
ปฏิบัติหนาท่ี รองผูอำนวยการกลุมงานบริหารวิชาการ 

มีหน*าท่ี 

 ๑. วางแผนงาน/โครงการ/กำหนดปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ$มบริหารงานวิชาการ  

 ๒. ปฏิบัติหนCาท่ี กำกับดูแล นิเทศ ติดตามและรับผิดชอบการบริหารในขอบข$ายงานของ                       

กลุ$มบริหารงานวิชาการใหCเปKนไปดCวยความเรียบรCอย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลรวดเร็ว และถูกตCอง              

ตามระเบียบทางราชการ 

 ๓. ตรวจสอบ กล่ันกรองงานของกลุ$มบริหารงานวิชาการก$อนนำเสนอและดำเนินการ 

 ๔. ประสานงานกับฝ�ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขCอง เพ่ือใหCการปฏิบัติงานในกลุ$มบริหารงานวิชาการ                        

มีประสิทธิภาพ 

 ๕. ติดตามและประเมินผลงานกลุ$มบริหารงานวิชาการและรายงานต$อผูCอำนวยการโรงเรียน 

 ๖. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมายจากผูCอำนวยการโรงเรียน 
 

นางรุ8งทิพย?  เคนพิทักษ? ตำแหน8ง ครูชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน*าท่ี ผู*ช8วยรองผู*อำนวยการกลุ8มบริหารงานวิชาการ 

มีหน*าท่ี 

 ๑. ปฏิบัติงานในฐานะผูCช$วยรองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการ และปฏิบัติหนCาท่ีแทนรองผูCอำนวยการ

กลุ$มบริหารงานวิชาการ ในกรณีท่ีรองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการไม$อยู$หรือไม$สามารถปฏิบัติราชการไดC 

๒. เปKนท่ีปรึกษารองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการเก่ียวกับงานของโรงเรียน และติดตามดูแล  

การบริหารงานวิชาการ ควบคุม ติดตาม ดูแล การเรียนการสอน การปฏิบัติงานวิชาการของครูผูCสอน และครู ผูCมา

ช$วยงานวิชาการ 

๓. ช$วยรองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการ ตรวจตราดูแลพฤติกรรม และการปฏิบัติงาน 

ของครู ใหCเปKนไปดCวยความเรียบรCอย ใหCมีอำนาจวินิจฉัยส่ังการท่ีจำเปKนในกรณีท่ีเกิดปcญหาเฉพาะหนCา                 

เพ่ือเปKนการแกCปcญหาของโรงเรียนแทนรองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

๔. ช$วยรองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการ ประสานงานกับผูCอำนวยการโรงเรียน และรอง 

ผูCอำนวยการ ฝ�ายต$าง ๆ ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ตามท่ีรองผูCอำนวยการกลุ$มบริหารงานวิชาการ

มอบหมาย 

๕. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมายจากรองผูCอำนวยการโรงเรียน 
 

นางเบญจวัลย  คำภูษา ตำแหนง ครูชำนาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

มีหนาท่ี 
 ๑. ช$วยผูCบริหารกำหนดนโยบาย วางแผนจัดระบบงาน และตัดสินใจแกCไขปcญหาต$าง ๆ ท่ีเก่ียวขCองกับ 

๑๔ 



 
 
งานวิชาการ ใหCเปKนไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๒. วางแผนปฏิบัติงานในฝ�ายงานวิชาการ 

 ๓. สนับสนุน ส$งเสริม การดำเนินงานของกลุ$มสาระต$าง ๆ ใหCดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอน                   

อย$างมีประสิทธิภาพ 

 ๔. บริหารงาน ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ�ายงานวิชาการทุกงาน                

ใหCดำเนินไปดCวยความเรียบรCอย รวดเร็วและถูกตCองตามระเบียบของทางราชการ 

 ๕. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ�ายงานวิชาการ ตลอดจนการกำกับ             

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเขCาสอนของครู ทำสถิติขCอมูลการสอน การละท้ิงเขCาสอนของครู เสนอผูCบริหาร

เพ่ือแกCไข 

 ๖. จัดทำรายงานของบุคลากรกลุ$มบริหารงานวิชาการเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบประจำป� 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 
 

ขอบขายงานกลุมบริหารงานวิชาการและผูรับผิดชอบ 
๑. งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู* 

๑.๑ นายวีระพันธI จันทะจร  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๑.๒ นางนารี จันทะจร   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑.๓ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCทุกกลุ$มสาระการเรียนรูC      คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. กำหนดรูปแบบการดำเนินงาน /โครงสรCาง/แบบฟอรIม ท่ีเก่ียวขCองกับงานพัฒนาหลักสูตร                     

 ๒. ศึกษาวิเคราะหIเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน               

พ.ศ.๒๕๕๑ และฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๔ ขCอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปcญหาและความตCองการของสังคม   

ชุมชน และทCองถ่ิน  

 ๓. วิเคราะหIสภาพแวดลCอม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศนIภารกิจ เป�าหมาย 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงคI โดยการมีส$วนร$วมของทุกฝ�าย รวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 ๔. จัดทำโครงสรCางหลักสูตรและสาระต$าง ๆ ท่ีกำหนดใหCมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลCองกับวิสัยทัศนI 

เป�าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงคI บูรณาการเน้ือหาสาระท้ังในกลุ$มสาระการเรียนรูCเดียวกัน และระหว$างกลุ$ม

สาระการเรียนรูC ตามความเหมาะสม 

 ๕. นำหลักสูตรไปใชCในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการ การใชCหลักสูตรใหCเหมาะสม 

กำหนดรูปแบบการดำเนินงาน โครงสรCาง/ หน$วยการจัดการเรียนรูC สู$การจัดทำแผนการจัดการเรียนรูC 

 ๖. ส$งเสริมใหCครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูC  ตามสาระและหน$วยการเรียนรูCโดยเนCนผูCเรียนเปKนสำคัญ 

ส$งเสริมใหCครูจัดกระบวนการเรียนรูCโดยกำหนดรูปแบบ โครงสรCาง    หน$วยการเรียนรูC และแผนการจัดการเรียนรูC 

 ๗. ส$งเสริมใหCครูจัดกระบวนการเรียนรูC จัดหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหCสอดคลCองกับความสนใจความถนัด

ของผูCเรียน ฝ�กทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณI การประยุกตIใชCความรูCเพ่ือป�องกันและแกCไข

ปcญหาการเรียนรูCจากประสบการณIจริงและการปฏิบัติจริง จัดบรรยากาศและส่ิงแวดลCอมและแหล$งเรียนรูCใหCเอ้ือต$อ

๑๕ 



 
 
การจัดกระบวนการเรียนรูCและการนำ ภูมิปcญญาทCองถ่ินหรือเครือข$าย  ผูCปกครอง  ชุมชน  ทCองถ่ินมามีส$วนร$วมใน

การจัดการเรียนการสอนตาม ความเหมาะสม 

๘. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการใชCหลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม        

๙. ใหCคำแนะนำ ปรึกษาการนิเทศแผนการจัดการเรียนรูCแก$ครูในกลุ$มสาระต$าง ๆ โดยเนCนการนิเทศท่ีร$วมมือ

ช$วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช$น นิเทศแบบเพ่ือนช$วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร$วมกัน   

 ๑๐. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

๑๑. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

๒. งานการวางแผนงานด*านวิชาการ 

๒.๑ นางรุ$งทิพยI  เคนพิทักษI   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนCางาน 

          ๒.๒ นางเบ็ญจวัลยI  คำภูษา   ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 

๒.๓ นางสาวนภาภัทรี  ไขประภาย   ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 

 ๒.๔ นายวีระพันธI   จันทะจร   ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 

 ๒.๕ นางผ$องใสยI   บังบัวบาน    ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 

          ๒.๖ นางสาวพรชิตา  ใยวังหนCา   ครู   คณะทำงาน 

๒.๗ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCทุกกลุ$มสาระการเรียนรูC      คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. วางแผนงานดCานวิชาการโดยการรวบรวมขCอมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน วิชาการ 

ไดCแก$ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรูC การวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอน 

ผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชC ส่ือ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

การพัฒนาและส$งเสริมใหCมีแหล$งเรียนรูCการวิจัยเพ่ือพัฒนา คุณภาพการศึกษา และส$งเสริมชุมชนใหCมีความเขCมแข็ง

ทางวิชาการ 

 ๒. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

๓. งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

๓.๑ งานพัฒนาโรงเรียนต*นแบบเรียนรวม 

 ๓.๑.๑ นางเบ็ญจวัลยI คำภูษา  ครู    หัวหนCางาน 

 ๓.๑.๒ นางสาวป£ยธิดา ดวงปากดี  ครูพ่ีเล้ียงเด็กพิการ  คณะทำงาน 

    ๓.๒ งานสวนพฤกษศาสตร?โรงเรียน 

          ๓.๒.๑ นางนารี   จันทะจร  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนCางาน 

๓.๒.๒ นายวีระพันธI  จันทะจร  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน  

    ๓.๓ งานการจัดการเรียนการสอนในศตวรรษท่ี ๒๑ /งานการจัดการเรียนการสอน IS  

 ๓.๓.๑ นางสาวพรนภา  ศรีกุลกิจ  ครูผูCช$วย    หัวหนCางาน 

 ๓.๓.๒ ครูผูCสอนวิชา IS ม.๒ และ ม.๕     คณะทำงาน  

    ๓.๔ งานเศรษฐกิจพอเพียง 

 ๓.๔.๑ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม คณะทำงาน 

๑๖ 



 
 
           ๓.๔.๒ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCการงานอาชีพ    คณะทำงาน 

    ๓.๕ งานยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  

 ๓.๕.๑ นางสาวนพรัต   นาลงพรม  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๓.๕.๒ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCทุกกลุ$มสาระฯ    คณะทำงาน 

    ๓.๖ งานห*องเรียนพิเศษ (SMEP) 

 ๓.๖.๑ นางสาวนภาภัทรี ไขประภาย ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๓.๖.๒ นางสาวธัญญารัตนI  จูมแพง ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน  

 ๓.๖.๓ นางสาวจุฑามาศ  คำเพชรดี ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 

    ๓.๗ งานกิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมเรียนฟรี ๑๕ป{ 

 ๓.๗.๑ นางบรรดล  บุญพาเกิด  ครู    หัวหนCางาน 

  ๓.๘ งานการจัดตารางสอน/ตารางเรียน/งานจัดการสอนแทน/งานการจัดสอนชดเชย 

 ๓.๘.๑ นางอัญชลี นิลทะราช  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหนCางาน 

 ๓.๘.๒ นางสาวนพรัต  นาลงพรม  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๓.๘.๓ นางสาวพรนภา ศรีกุลกิจ  ครู    คณะทำงาน 

 ๓.๘.๔ หัวหนCากลุ$มสาระฯ ทุกกลุ$มสาระฯ     คณะทำงาน 

๓.๙ งานจัดช้ันเรียน 

 ๓.๙.๑ นายพานุทัศ  โคตรสงคราม  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCา 

 ๓.๑๐ งานสำรวจเวลาเรียนออนไลน? /เว็บเพจกลุ8มบริหารงานวิชาการ 

 ๓.๑๐.๑ นายสุวสันตI ปทุมมาศ  ครูผูCช$วย    หัวหนCางาน                    

๓.๑๑ งานรับนักเรียน/แผนการรับนักเรียน  

 ๓.๑๑.๑ นายวีระพันธI จันทะจร  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๓.๑๑.๒ นางสาวนภาภัทรี ไขประภาย ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๓.๑๑.๓ ครูกลุ$มบริหารงานวิชาการทุกคน     คณะทำงาน  

  ๓.๑๒ งานออกแนะแนวศึกษาต8อ 

 ๓.๑๒.๑ นางสาวนภสร  บุญเมืองแสน ครู    หัวหนCางาน 

๓.๑๒.๒ นางผ$องใสยI  บังบัวบาน  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๓.๑๒.๓ ครูกลุ$มบริหารงานวิชาการทุกคน     คณะทำงาน  

มีหน*าท่ี 

 ๑. กำหนดรูปแบบการดำเนินงาน/โครงสรCาง/แบบฟอรIมท่ีเก่ียวขCองกับงานการจัดการเรียนการสอน 

ในสถานศึกษา ตามงานท่ีไดCรับมอบหมายใหCมีประสิทธิภาพ  

 ๒. ตรวจสอบขCอมูลการจัดตารางสอนใหCสอดคลCองกับหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๓. พิจารณาดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดหนังสือเรียนร$วมกับกลุ$มสาระการเรียนรูCฯ 

 ๔. ส$งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส$งเสริมการเรียนรูCของกลุ$มสาระฯ 

 ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำสถิติขCอมูลการเรียนการสอนและติดตามการจัดการเรียนรูC 

๑๗ 



 
 
ตามตารางสอน  

 ๖. ส$งเสริมใหCครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูC ตามสาระและหน$วยการเรียนรูCโดยเนCนผูCเรียนเปKนสำคัญ 

 ๗. จัดทำขCอมูลแหล$งเรียนรูC แผนการจัดการเรียนรูCใหCเปKนปcจจุบันใชCเปKนหลักฐานอCางอิง 

 ๘. ส$งเสริมใหCมีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรูCตามความเหมาะสม 

 ๙. เสนอแนวทางในการพัฒนาการเรียนการสอน การแกCไขปcญหา อุปสรรค หรือขCอเสนอแนะในการดำเนิน

กิจกรรมการเรียนการสอน 

 ๑๐. เสนองาน/โครงการในความรับผิดชอบเพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ  

 ๑๑. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมายประจำป�การศึกษา 

 ๑๒. วางแผนการออกแนะแนวศึกษาต$อโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการและวางแผนรับนักเรียนประจำป�

การศึกษา 

 ๑๓. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

๔. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

 ๔.๑ นางสาวธัญญารัตนI  จูมแพง  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๔.๒ นางสาวสมพร   ถานพรม  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๔.๓ นายพานุทัศ  โคตรสงคราม  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๔.๔ นางสาวจุฑามาศ  คำเพชรดี  ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 

 ๔.๕ นางสาวรสสุคนธI  บุญเรืองจักร ครูผูCช$วย    คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผล และประเมินผลของสถานศึกษา 

๒. ดำเนินการเก่ียวกับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน 

๓. ส$งเสริมใหCครูจัดการวัดผล และประเมินผลแต$ละรายวิชา ใหCสอดคลCองกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรูC หน$วยการเรียนรูC แผนการจัดการเรียนรูC และกิจกรรมการเรียนรูC 

 ๔. ส$งเสริมใหCครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเนCนการประเมินตามสภาพจริงจาก

กระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 

 ๕. จัดใหCมีการเทียบโอนความรูC ทักษะ ประสบการณI และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน

ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 ๖. พัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลใหCไดCมาตรฐานเก็บไวCในคลังขCอสอบ 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๕. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 ๕.๑ นางสมจิตร  สนใจย่ิง   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

๕.๒ ครูกลุ$มสาระการเรียนรูCทุกกลุ$มสาระ       คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. ศึกษา วิเคราะหI วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา  

๑๘ 



 
 
 ๒. ส$งเสริมใหCครูศึกษา วิเคราะหI วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูCในแต$ละกลุ$มสาระการเรียนรูC  

 ๓. ประสานความร$วมมือในการศึกษา วิเคราะหI วิจัย ตลอดจนการเผยแพร$ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ

การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องคIกรหน$วยงานและ สถาบันอ่ืน  

 ๔. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

 ๕. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

๖. งานพัฒนาและส8งเสริมให*มีแหล8งเรียนรู* 

๖.๑ นางณปภัช  นันทราช  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๖.๒ นายพิเชษฐ  หาญมนตรี  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๖.๓ นางบรรดล  บุญพาเกิด  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. สำรวจและจัดทำบัญชีรายละเอียดแหล$งการเรียนรูCท่ีเก่ียวขCองกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังใน

สถานศึกษา ชุมชน ทCองถ่ิน ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลCเคียง 

 ๒. จัดทำเอกสารเผยแพร$แหล$งการเรียนรูCแก$ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน และ

สถาบันอ่ืน ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกลCเคียง 

 ๓. จัดต้ังและพัฒนาแหล$งการเรียนเรียนรูCรวมท้ังพัฒนาใหCเกิดองคIความรูC และประสานความร$วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา ในการจัดต้ัง ส$งเสริม พัฒนา

แหล$งเรียนรูCท่ีใชCร$วมกัน 

 ๔. ส$งเสริม สนับสนุนใหCครูใชCแหล$งการเรียนรูCท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรูCโดย

ครอบคลุมภูมิปcญญาทCองถ่ิน 

 ๕. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๗. งานนิเทศภายใน 

 ๗.๑ นางสาวปรียาภัทร เครือคำ  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน    

 ๗.๒ นางเบ็ญจวัลยI คำภูษา  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 ๒. ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบท่ีหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 

 ๓. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

 ๔. ติดตาม ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 ๕. การแลกเปล่ียนเรียนรูC และประสบการณIจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน 

หรือเครือข$ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๖. สรุปโครงการประเมินงานท่ีไดCรับมอบหมาย ประจำป�การศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๙ 



 
 
๘. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา/โรงเรียนคุณภาพ/โรงเรียนมาตรฐานสากล/งานนโยบายส8งเสริมความ

เป}นเลิศด*านวิชาการ 

๘.๑ นางสาวอรุโณทัย  หนูอินทรI  ครู    หัวหนCางานประกันคุณภาพ 

๘.๒ นางสาวศิริภรณI  สอนสา  ครูผูCช$วย    หัวหนCางานโรงเรียนคุณภาพ 

๘.๓ นางสาวพรชิตา ใยวังหนCา  ครู  หัวหน%างานส)งเสริมความเป0นเลิศทางวิชาการ 

๘.๓ นางสาวนภสร บุญเมืองแสน  ครู    คณะทำงาน (งานประกัน)  

๘.๔ นายสุวสันตI ปทุมมาศ  ครูผูCช$วย    คณะทำงาน (งานประกัน)  

 ๘.๕ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCทุกกลุ$มสาระการเรียนรูC   คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. จัดระบบโครงสรCางองคIกร ใหCสอดคลCองการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 ๒. กำหนดเกณฑIการประเมิน เป�าหมายความสำเร็จ ของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา                      

และตัวช้ีวัดของกระทรวงศึกษาธิการ เป�าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักเกณฑIและวิธีการประเมินของ

สำนักงานรับรองมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 

 ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ใหCบรรลุผลตามเป�าหมาย/

ความสำเร็จของสถานศึกษา 

 ๔. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือปรับปรุงพัฒนา

อย$างอ่ืนต$อเน่ือง 

 ๕. ดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนใหCเปKนไปตามระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาโดย

เปKนการบริหารงานปกติของสถานศึกษา  

 ๖. รวบรวมผลการดำเนินงานและประเมินแต$ละมาตรฐาน สรุปรายงาน  

 ๗. จัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) รายงานผูCท่ีเก่ียวขCอง 

 ๘. นำผลการประเมินตนเองมาประชุมเพ่ือหาขCอควรปรับปรุงและวางแผนการพัฒนา 

 ๙. ประสานความร$วมมือกับสถานศึกษาและหน$วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพ

ภายใน และการพัฒนาคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๑๐. ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๑๑. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

สถานศึกษาเพ่ือเปKนฐานในการพัฒนาอย$างเปKนระบบต$อเน่ือง 

 ๑๒. ประสานงานกับหน$วยงานอ่ืน ๆ ในการขับเคล่ือนงานนโยบายต$าง ๆ ของหน$วยงานตCนสังกัดเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษาตลอดจนส$งเสริมความเปKนเลิศดCานวิชาการ 

 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

  ๙. งานทะเบียน 

 ๙.๑ นายพานุทัศ  โคตรสงคราม  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๙.๒ นางสาวธัญญารัตนI  จูมแพง  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๒๐ 



 
 
 ๙.๓ นางสาวสมพร   ถานพรม  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๙.๔ นางสาวจุฑามาศ  คำเพชรดี  ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 

๙.๕ นางสาวรสสุคนธI  บุญเรืองจักร ครูผูCช$วย    คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

๑. จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียน 

 ๒. จัดทำสถิติพ้ืนฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน  

 ๓. ดำเนินงานเก่ียวกับการยCายเขCา ยCายออกของนักเรียน 

 ๔. จัดเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท้ังหมด 

 ๕. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 ๖. จัดทำแบบรายงานผูCสำเร็จการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๐. กิจกรรมพัฒนาผู*เรียน 

 ๑๐.๑ นางเบ็ญจวัลยI  คำภูษา  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๑๐.๒ นายระวี   ศรีคำมุล   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๐.๓ นางสาวสมพร  ถานพรม  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๐.๔ นายพูลศักด์ิ  ศิลป�   ครูชำนาญการ   คณะทำงาน  

มีหน*าท่ี 

 ๑. วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูCเรียนใหCครอบคลุม ครบตามหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๒. ประสานงานการจัดกิจกรรมพัฒนาผูCเรียนท้ัง ๘ กลุ$มสาระการเรียนรูC 

 ๓. เปKนกรรมการดำเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผูCเรียนตามนโยบาย เรียนดี เรียนฟรี ๑๕ ป�  

อย$างมีคุณภาพ 

 ๔. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำเดือน เสนอฝ�ายบริหารใหCรับทราบทุกกิจกรรม 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๑. งานแนะแนวการศึกษาและระดมทุน 

 ๑๑.๑ นายพิชัยยุทธ  ขาวประภา  ครู    หัวหนCางาน 

 ๑๑.๒ นางสุภาวดี  เฉลยสุข  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๑.๓ นางสาวกิตติวัฒนา  ผาใตC  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๑.๔ นางสุทธินันทI  บุตรดี  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๑๑.๕ นางสาวศิริภรณI สอนสา   ครูผูCช$วย    คณะทำงาน  

มีหน*าท่ี 

 ๑. จัดระบบการแนะแนวทางการศึกษา และวิชาการภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช$วยเหลือ

นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

 ๒. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร$วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

๒๑ 



 
 
 ๓. ติดตาม และประเมินผลการจัดการระบบ และกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  หรือ

เครือข$ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา และทุนการศึกษาอ่ืน ๆ ท้ังของรัฐบาล               

และเอกชน 

 ๕. ประเมินผล และรายงานผลการรับเด็กเขCาเรียนใหCเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 ๖. จัดระบบฐานขCอมูลทะเบียนรายช่ือนักเรียนกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ใหCเปKนระบบ 

สามารถสืบคCนไดC  

 ๗. ใหCคำแนะนำการกูCยืมเงินกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) แก$ผูCกูCรายเก$าและรายใหม$  

 ๘. ติดตามและประเมินผลการกูCยืมเงินกองทุนกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  

 ๙. ดำเนินการแกCไขปcญหาท่ีเก่ียวขCองกับการกูCยืมเงินกองทุนใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  

 ๑๐. สรุปรายงานผลการดำเนินงานกองทุนเงินใหCกูCยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ทุกป�การศึกษา  

 ๑๑. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน ปฏิบัติหนCาท่ีครูแนะแนวในช้ันเรียน ตามตารางเรียนท่ีกลุ$มบริหารวิชาการ

กำหนด และนอกเวลาเรียนตามความเหมาะสม 

 ๑๒. คัดเลือกนักเรียนและดำเนินงานมูลนิธิติณสูลานนทI 

 ๑๓. คัดเลือกนักเรียนและดำเนินงานมูลนิธิกรุงเทพประกันภัย/ทุนวัดดอยธรรมเจดียI 

 ๑๔. คัดเลือกนักเรียนทุนต$าง ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

 ๑๕. สรุปรายงานผลการดำเนินงานต$าง ๆ ทุกป�การศึกษา 

 ๑๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๒. งานห*องสมุด 

 ๑๒.๑ นางสุภาวดี เฉลยสุข   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

๑๒.๒ นางรุ$งทิพยI  เคนพิทักษI  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๒.๓ นางสุทธินันทI  บุตรดี  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. จัดสถานท่ีใหCเหมาะสม สำหรับเปKนแหล$งรวมของตำรา เอกสาร ส่ิงพิมพI ท่ีเปKนประโยชนI ท้ังทางวิชาการ 

และบันเทิงคดี 

 ๒. จัดใหCมีเอกสาร หนังสือและส่ิงพิมพIอ่ืน ๆ ท่ีเปKนประโยชนIต$อการศึกษาคCนควCา 

 ๓. จัดระบบการยืม – ส$งคืน ใหCเหมาะสม โดยคำนึงถึงหลักวิชา และความสะดวกของผูCใชCเปKนหลัก โดยมีการ

นำเทคโนโลยีมาใชCในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 ๔. จัดบรรยากาศของสถานท่ี สภาพแวดลCอมและการบริหารใหCสามารถชักจูงบุคลากรในสถานศึกษาใหCเปKน

ประโยชนI และเขCามาใชCประโยชนIใหCมากท่ีสุด 

 ๕. รวบรวมขCอมูล สถิติ การยืม – คืน หนังสือ การใชCงานระบบสืบคCนอินเตอรIเน็ต การเขCาใชCงานหCองสมุด  

๖. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำเดือนเสนอผูCบริหารใหCรับทราบ 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

๒๒ 



 
 
๑๓. การส8งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก8บุคคล ครอบครัว องค?กร หน8วยงานสถานประกอบการ              

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

๑๓.๑ นางนารี จันทะจร   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

๑๓.๒ นางอัญชลี  นิลทะราช  ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 

 ๑๓.๔ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCฯ ทุกกลุ$มสาระฯ    คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. ส$งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรูCในการจัดการศึกษาของ บุคคล 

ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

 ๒. จัดใหCมีการแลกเปล่ียนเรียนรูCในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคIกร หน$วยงาน                  

และ สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

 ๓. รับนักศึกษาฝ�กปฏิบัติการสอนจากสถาบันต$าง ๆ  

 ๔. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๔. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช*ในสถานศึกษา 

๑๔.๑ นางสาวปรียาภัทร  เครือคำ  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน  

 ๑๔.๒ นางสุภาวดี  เฉลยสุข  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๔.๓ นางสุทธินันทI  บุตรดี  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๑๔.๕ หัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCทุกกลุ$มสาระการเรียนรูC   คณะทำงาน      

 

มีหน*าท่ี     

 ๑. สำรวจและศึกษารายการหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด เพ่ือใชCในการจัดการเรียนรูC  

 ๒. ประสานหัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCเพ่ือคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด  

 ๓. พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัดใหCสอดคลCองกับหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา  

 ๔. ประสานกับหน$วยงานตCนสังกัดเพ่ือดำเนินการส่ังซ้ือหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด  

 ๕. ประสานหัวหนCากลุ$มสาระการเรียนรูCในการตรวจรับหนังสือแบบเรียน แบบฝ�กหัด และตรวจนับจำนวน

เพ่ือนำไปใชCจัดกิจกรรมการเรียนรูC 

 ๗. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๕. งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษา (ICT) 

 ๑๕.๑ นายพิเชษฐ หาญมนตรี  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๑๕.๒ นางณปภัช นันทราช  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๕.๓ นางบรรดล บุญพาเกิด  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานฝ�ายงานวิชาการ  

 ๒. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ$มบริหารงานวิชาการใหCสอดคลCองกับนโยบายของโรงเรียนและ

เกณฑIประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  

๒๓ 



 
 
 ๓. กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหCเกิดการดำเนินงานใหCเปKนไปตามแผน  

 ๔. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  

 ๕. ประสานงานการจัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใชCในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานวิชาการ 

 ๖. ประสานงานดCานความร$วมมือเก่ียวกับขCอมูลกับงานต$าง ๆ ในฝ�ายงานวิชาการเพ่ือรวบรวมและจัดระบบ

ขCอมูลสารสนเทศท่ีถูกตCองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ$งบอกถึงสภาพปcญหาความตCองการ 

 ๗. จัดทำเอกสารเผยแพร$ขCอมูลใหCงานในกลุ$มงานไดCใชCประโยชนIในการวางแผนแกCปcญหาหรือพัฒนางานใน

ฝ�ายงานวิชาการ 

 ๘. ร$วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร$งานของฝ�ายงานวิชาการ 

 ๙. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำป�การศึกษาแก$ผูCเก่ียวขCอง 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๖. งานสารสนเทศกลุ8มบริหารงานวิชาการ (DMC, EMIS)  

 ๑๖.๑ นางณปภัช  นันทราช  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๑๖.๒ นายสุวสันตI  ปทุมมาศ  ครูผูCช$วย    คณะทำงาน 

มีหน*าท่ี 

 ๑. จัดทำระบบสารสนเทศ DMC, EMIS และระบบอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

 ๒. ร$วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร$งานของฝ�ายงานวิชาการ 

 ๓. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำป�การศึกษาแก$ผูCเก่ียวขCอง 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

๑๗. งานสำนักงานกลุ8มบริหารวิชาการ 

 ๑๗.๑ นางทิพยIวิมล  นันตสุข  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหนCางาน 

 ๑๗.๒ นางสาวนพรัต   นาลงพรม  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

 ๑๗.๓ นางสาวพรนภา ศรีกุลกิจ  ครู    คณะทำงาน 

 ๑๗.๔ นายสุวสันตI ปทุมมาศ  ครูผูCช$วย    คณะทำงาน     

 มีหน*าท่ี 

 ๑. ดำเนินงานดCานธุรการ /สารบรรณกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

 ๒. จัดพิมพIเอกสารท่ีเก่ียวขCองกับงานในกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

 ๓. จัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระ และบันทึกการประชุมกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

 ๔. ทำหนCาท่ีพัสดุกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

 ๕. ทำหนCาท่ีปฏิคมและประชาสัมพันธIกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

 

 

 

 
 

๒๔ 


