
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

แผนภูมโิครงสร้างการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ

นายอดุล  อิงแกว 
ผูอํานวยการโรงเรียน 

นางสาวอรนี อิ่มเสถียร 
รองผูอํานวยการโรงเรียน 





หัวหนาสํานักงานวิชาการ 

(นา งภัทราภรณ  ผายพิมพ) 
หัวหนางานขอมูลสารสนเทศ 
และแผนงานวิชาการ
(นางกุลธิดา อวนศรี)

การวางแผนงานวิชาการ 

 หัวหนางานพัฒนาและใชหลักสูตร 
สถานศึกษา
(นางกุลธิดา อวนศรี)

 หัวหนางานจัดตารางสอน
(นางภัทราภรณ ผายพิมพ)

 หัวหนางานนิเทศวิชาการ
(นางภัทราภรณ ผายพิมพ)

การบริหารงานวิชาการ 

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
ภาษาไทย
(นายนพกานต  โคธิสาร)

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
คณิตศาสตร
(นางภัทราภรณ ผายพิมพ)

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
วิทยาศาสตร
(นางนิภาภรณ  ศรีชานิล)

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
ภาษาตางประเทศ
(นางกุลธิดา  อวนศรี)

การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู
สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นางสาวนัฐริกา ขันซาย)

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู
ศิลปะ
(นางสุดา  ศรีกงพาน)

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู
สุขศึกษาและพลศึกษา
(นายราชันย  ชํ่าชอง)

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู
การงานอาชีพ
(นายคณิต  อาํทาว)

 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู
เทคโนโลยีสารสนเทศ
(นางสาวอินธิรา  ดาํรงกุล)

 หัวหนางานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
(นายวิทยา  ภาชื่น)
- หัวหนางานหองสมุด
(นายนพกานต  โคธิสาร)
- หัวหนางานลูกเสือ - เนตรนารี 
(นายราชันย  ช่ําชอง)
- หัวหนางานนักศึกษาวิชาทหาร 
(นายราชันย  ชํ่าชอง)
- หัวหนางานกิจกรรมชุมนุม
(นางภัทราภรณ ผายพิมพ)

นางภัทราภรณ  ผายพิมพ 
หัวหนากลุมบริหารวิชาการ



 

 หัวหนางานวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา
(นางกุลธิดา อวนศรี)

 หัวหนางานพัฒนาสื่อและ
นวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา 
(นางสาวอินธิรา  ดํารงกุล)

 หัวหนางานโสตทัศนศึกษา
(นายวิทยา  ภาชื่น)

การพัฒนา 
และส่งเสริมทางด้านวิชาการ 

 หัวหนางานวัดผล
(นางนิภาภรณ  ศรีชานิล)

 หัวหนางานทะเบียน
(นางนิภาภรณ  ศรีชานิล)

การวัดผล ประเมินผลการเรียน
และงานทะเบียนนักเรียน 

 หัวหนางานแนะแนว
(นางภัทราภรณ  ผายพิมพ)

การแนะแนวการศึกษา 

 หัวหนางานขอมูลสารสนเทศ 
และแผนงานวิชาการ
(นางสาวอินธิรา  ดาํรงกุล)

การประเมินผล 
การด าเนินงานวิชาการ 

 หัวหนางานประกันคุณภาพ 
การศึกษา
(นางกุลธิดา อวนศรี)

งานประกันคุณภาพ 



วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารวิชาการ

พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานสากลด้วยครูมืออาชีพ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

พันธกิจ 
1. จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล มีคุณธรรมตามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 
2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตามมาตรฐานสากล และตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
3. พัฒนากระบวนการวัดผลและประเมินผลนักเรียนให้มีประสิทธิภาพและหลากหลาย ให้เป็นไปตาม

สภาพจริง 
4. พัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ โดยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT)
5. พัฒนาครูให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ และเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้น าไปสู่การมีวิทยฐานะ
6. ส่งเสริมครูให้มีกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) สู่ความเป็นองค์กร

แห่งการเรียนรู้ 
7. ส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณธรรม เป็นที่พึงพอใจต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

เปาประสงค 
1. นักเรียนโรงเรียนชุมแพพิทยาคม มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล และมีคุณธรรมตามหลัก ปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 
2. หลักสูตรโรงเรียนชุมแพพิทยาคม มีมาตรฐานตามหลักสูตรมาตรฐานสากล และตามหลัก ปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 
3. ครูโรงเรียนชุมแพพิทยาคม ไดรับการพัฒนาจนเปนครูมืออาชีพที่มีสมรรถนะตามมาตรฐาน 

วิชาชีพ และเปนบุคคลแหงการเรียนรูนําไปสูการมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
4. ผูมีสวนไดสวนเสียมีความพึงพอใจตอระบบการบริหารจัดการดวยระบบคุณธรรมของกลุมบริหาร 

วิชาการ โรงเรียนชุมแพพิทยาคม



รองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. บริหารจัดการในการจัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ
2. ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย
3. เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ ด าเนินงาน ก ากับติดตามงานให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
4. เป็นประธานที่ปรึกษาให้กับคณะท างานในกลุ่มบริหารวิชาการ
5. ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ก ากับ ดูแลและตัดสินใจแก้ปัญหาในกลุ่มบริหารวิชาการ
6. นิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่ม
7. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารในการวางแผนพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตาม

วิสัยทัศน์และนโยบายของโรงเรียน 
8. ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนในโรงเรียนปีละ ๒ ครั้ง
9. ด าเนินวางแผน จัดระบบการเรียนการสอน หลักสูตรการสอน การจัดท าตารางสอน การวาง

อัตราก าลังเพ่ือจัดครูเข้าสอนในรายวิชาต่างๆ ทุกสาขาวิชา 
10. ควบคุมดูแล และประสานงานการปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้งด้านการจัด

กระบวนการเรียนการสอน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน คุณธรรม จริยธรรมของผู้เรียนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายของหลักสูตรและผลการเรียนรู้ที่คาดหวังให้สอดคล้องกับหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 

11. ส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานในกลุ่มบริหารวิชาการมีความพร้อมในการ
ด าเนินงานให้บังเกิดผลดี จัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และจัดสรรงบประมาณให้อย่างเหมาะสม 

12. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีศูนย์วิชาการอันเป็นแหล่งเอกสาร สื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยี งานวิจัย
ทางการศึกษาและความรู้ทางวิชาการเพ่ือให้ครูพัฒนาตนเองทางด้านวิชาการเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าของ
ผู้เรียนและชุมชน 

13. สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรการบริหารงานวิชาการ
14. ติดตาม ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
15. ประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาการของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครูที่เกี่ยวข้องกับการเรียน

การสอน 
16. ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินโครงการห้องเรียนพิเศษ
17. ดูแลการด าเนินโครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ เพ่ือใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อในการ

เรียนการสอนและการสื่อสาร 
18. จัดบริการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันอ่ืน ที่

จัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
19. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน
20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



หัวหนากลุมบริหารวิชาการ (ดานพัฒนาวิชาการ) 
มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ และรองผูอํานวยการโรงเรียน  บริหารจัดการในการจัดทําแผน
งาน/งาน/โครงการ เปนที่ปรึกษากํากับ ดูแล ประสานงานและเสนอขอคิดเห็นของงานในกลุมบริหาร
วิชาการ ไดแก 

1. งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู และงานพัฒนาและใชหลักสูตรสถานศึกษา
2. งานวัดผลและติดตามผลการเรียน
3. งานทะเบียนนักเรียน
4. งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา
5. งานขอมูลสารสนเทศและงานแผนงานวิชาการ
6. งานประกันคุณภาพการศึกษา
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

(ดานสงเสริมวิชาการ) 
มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ และรองผูอํานวยการโรงเรียนบริหารจัดการในการจัดทําแผนงาน/
งาน/โครงการ เปนที่ปรึกษา ดูแลประสานงาน และเสนอขอคิดเห็นของงานในกลุมบริหารวิชาการ ไดแก 

1. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
1.1 งานห้องสมุด 
1.2 งานกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
1.3 งานนักศึกษาวิชาทหาร 
1.4 งานกิจกรรมชุมนุม 

2. งานแนะแนว
3. งานโสตทัศนศึกษา
4. งานนิเทศวิชาการ
5. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย



งานส านักงานวิชาการ 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการตามนโยบายของกลุ่มบริหาร

วิชาการ 
2. ด าเนินการงานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ
3. ด าเนินงานตามนโยบายของโรงเรียนด้านวิชาการและขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อ

ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

เจ้าหน้าที่งานส านักงาน 
หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ กลุ่มบริหารวิชาการ
1.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.2 โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ 
1.3 พิมพ์ค าสั่งโรงเรียน  
1.4 จัดเก็บเอกสารเข้าและออกท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ   
1.5 จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 

2. ดูแลความเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ
4. จัดท าระเบียบวาระการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ จดบันทึกการประชุม และรายงานการประชุม
5. ให้การบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ ครู นักเรียน และผู้ปกครอง
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย

6.1 งานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
6.2 โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการ 



งานข้อมูลสารสนเทศ และแผนงานวิชาการ 
หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ/งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ
2. ประสานงานจัดท าแผนงาน/งาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ
3. เป็นคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาโรงเรียน
4. รวบรวมและจัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ
5. ประสานงานในการจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการกับงานวิเคราะห์ และจัดท าแผน

ของสถานศึกษา 
6. จัดท าโปรแกรม กรอกข้อมูล บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการลงในคอมพิวเตอร์
7. โต้ตอบรายงานข้อมูลที่เกี่ยวกับการบริหารวิชาการท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
8. ด าเนินงานเกี่ยวกับ รายงานข้อมูล Data on web และ Data Center
9. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



งานคณะกรรมการบริหารวิชาการ งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้
และงานพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา

หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
2. วางแผนการด าเนินการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา กระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆ ให้

เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนแต่ละกลุ่มเป้าหมาย 
3. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรสถานศึกษาและแนวการจัด

สัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

4. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตร นิเทศ ก ากับติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การ
จัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล การแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. รวบรวมข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาหลักสูตรให้เป็นแหล่งเรียนรู้ส าหรับครูและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

6. จัดท าเอกสารหลักสูตรเพ่ือเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้อง
7. จัดให้มีการวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
8. ก าหนดรายวิชาที่สอนแต่ละภาคเรียน
9. จัดตารางสอน ตารางเรียนของโรงเรียน
10. รับผิดชอบการลงทะเบียนเรียน การเปลี่ยนแผนการเรียน รายวิชาที่เปิดสอน
11. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน และการมอบตัวนักเรียนใหม่ ด าเนินการเก่ียว

กับการรับสมัครนักเรียนและการมอบตัวนักเรียน ให้เลขประจ าตัวนักเรียน 
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



งานจัดตารางสอน 
หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. วางแผนการจัดตารางสอนให้ครอบคลุม สอดคล้องกับอัตราก าลังของโรงเรียน  
 2. จัดท าตารางสอนตามปฏิทินกลุ่มบริหารวิชาหาร 
 3. ตรวจสอบการจัดตารางสอนให้ครบถ้วนถูกต้องทุกรายวิชา 
 4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานนิเทศวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานนิเทศวิชาการ 

(นายเธียรชัย แสงชาตรี) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

(นางเบญจมาศ  ยิ้มมิ่ง) 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

(นางเสาวนิต เดชคง) 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

(นางสาวสุมาลี บัวเล็ก) 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 (นางสาววารี สีผึ้ง) 
หัวหน้างานนิเทศวิชาการ 

 

    (นางเมริน คล้ายชัง) 
 เลขานุการงานนิเทศวิชาการ 

(นางสาวศิริรัตน์ สุวรรณวัฒกี)       
รองหัวหน้างานนิเทศวิชาการ 

 

งานตรวจเยี่ยม 
ชั้นเรียน 

งานประเมินแผนนิเทศ 
การจัดการเรียนรู้และนิเทศการเรียนรู้ 

งานพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม งานโสตทัศศึกษา 



หัวหน้างานนิเทศวิชาการ 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าโครงการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนรู้ของครู 
 2. จัดท าคู่มือการนิเทศการจัดการเรียนการสอน 
 3. ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการนิเทศวิชาการ ในแต่ละปีการศึกษา 
 4. จัดท าแบบฟอร์มนิเทศวิชาการ 
 5. จัดประชุมคณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนรู้ อย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง เพ่ือวางแผน 
การด าเนินการและสรุปผลการนิเทศการจัดการเรียนรู้ 
 6. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ พัฒนาครูสู่ครูมืออาชีพ และจัดเวทีให้ครูที่สอนดีและครูที่มีผลงานวิจัย 
ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และส่งเสริมให้เข้าร่วมประกวดสื่อ/นวัตกรรม 
 7. รายงานสรุปผลประเมินการนิเทศการจัดการเรียนการสอน และแผนนิเทศการจัดการเรียนรู้ 
เป็นรายบุคคล เป็นกลุ่มสาระ และในภาพรวมของโรงเรียน 
 8. รายงานสรุปผลการด าเนินงานตามโครงการ 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
รองหัวหน้างานนิเทศวิชาการ 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานนิเทศวิชาการ เมื่อหัวหน้างานนิเทศวิชาการไม่สามารถมาปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 
 2. ช่วยประสานงานกับคณะกรรมการนิเทศในการตรวจเยี่ยมชั้นเรียน 
 3. ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะในการด าเนินงานของงานนิเทศวิชาการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. ช่วยเหลืองานหัวหน้างานนิเทศวิชาการด้านต่างๆ เช่น 
  - การจัดท าคู่มือการนิเทศในรูปแบบเอกสาร และ E-Book 
  - การติดตามและสรุปผลการประเมินแผนการนิเทศการจัดการเรียนรู้และการนิเทศการเรียน
การสอน 
  - กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  - การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานนิเทศวิชาการ 
 
เลขานุการงานนิเทศวิชาการ 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. เตรียมวาระการประชุมงานนิเทศวิชาการ ภาคเรียนละ 1 - 2 ครั้ง 
 2. ติดตามและสรุปผลการประเมินแผนการนิเทศการจัดการเรียนรู้และการนิเทศการเรียนการสอน 
เป็นรายบุคคล และเป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. บันทึกการประชุม 
 4. ช่วยเหลืองานหัวหน้างานนิเทศวิชาการด้านต่างๆ เช่น 
  - การจัดท าคู่มือการนิเทศในรูปแบบเอกสาร และ E-Book 



  - การติดตามและสรุปผลการประเมินแผนการนิเทศการจัดการเรียนรู้และการนิเทศการเรียน
การสอน 
  - กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  - การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานนิเทศวิชาการ 

 
คณะกรรมการตรวจเยี่ยมชั้นเรียน 
 คณะกรรมการตรวจเยี่ยมชั้นเรียนและนิเทศการจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย หัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ และคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและผู้มีประสบการณ์ในด้านการจัดการเรียนการสอน โดยผู้นิเทศ 
1 คน ต่อผู้รับการนิเทศ  3 - 5 คน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. ตรวจเยี่ยมชั้นเรียนและนิเทศการจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่สอน  
 2. บนัทึกผลการตรวจเยี่ยมชั้นเรียนและผลการนิเทศการจัดการเรียนรู้ ให้ค าแนะน าผู้รับการนิเทศ
แบบกัลยาณมิตร และบันทึกผลการตรวจเยี่ยมต่อที่ประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือน าผลการตรวจเยี่ยมชั้น
เรียนมาสร้างขวัญก าลังใจ แก้ไข/พัฒนาการจัดการเรียนการสอนต่อไป 
 3. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คณะกรรมการประเมินแผนนิเทศการจัดการเรียนรู้และนเิทศการจัดการเรียนการสอน 
 คณะกรรมการประเมินแผนนิเทศการจัดการเรียนรู้และนิเทศการจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและผู้มีประสบการณ์ในด้านการจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระหลัก 5 กลุ่มสาระ 
กลุ่มสาระละ 2 - 3 คน กลุ่มสาระเล็ก กลุ่มสาระละ 1 คน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. รวบรวมแผนการจัดการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินแผน 
การจดัการเรียนรู้ สรุปผล รายงานต่อกลุ่มสาระ เพ่ือน าผลการนิเทศไปพัฒนาการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 
ต่อไป 
 2. รวบรวมผลการประเมินแผนการจัดการเรียนรู้  สรุปเป็นภาพรวมของโรงเรียน เพ่ือวางแผน 
การพัฒนาการจัดการเรียนรู้ต่อไป 
 3. รวบรวมผลการนิเทศการจัดการเรียนรู้ สรุปผลการประเมินการนิเทศการจัดการเรียนรู้ 
ของกลุ่มสาระ รายงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทราบ เพ่ือน าผลการนิเทศไปพัฒนาการจัดการเรียนรู้ต่อไป
 4. รวบรวมภาพกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ น าส่งงานวิชาการ 
 5. รวบรวมผลการประเมินการนิเทศการจัดการเรียนรู้ สรุปเป็นภาพรวมของโรงเรียน เพ่ือวางแผน 
การพัฒนาการจัดการเรียนรู้ต่อไป 
 6. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



คณะกรรมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
 คณะกรรมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม ประกอบด้วย สมาชิกครูที่อยู่กลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน  
กลุ่มสาระละ 4 - 7 คน ร่วมกันพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และสื่อการสอนออนไลน์ ในรูปแบบชุมชนแห่งการเรียนรู้
ทางวิชาชีพ (PLC) โดยแต่ละกลุ่มมีครูที่มีความรู้และประสบการณ์ เรื่อง การผลิตสื่อ นวัตกรรม และสื่อการ
สอนออนไลน์ เป็นที่ปรึกษากลุ่ม 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดตั้งชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มละ 4 - 7 คน 
เพ่ือร่วมกันพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และสื่อการสอนออนไลน์ หนึ่งคนต่อหนึ่งนวัตกรรม 
 2. ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่ม 
 3. ด าเนินการประชุม ปรึกษาหารือตามก าหนดการในปฏิทิน 
 4. รว่มกันสรุป อภิปรายผล วเิคราะห์ วิจารณ์ เพ่ือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และบันทึกการประชุม 
ในแต่ละครั้ง 
 5. น าสื่อ นวัตกรรมไปทดลองใช้กับนักเรียน และหาประสิทธิภาพของสื่อ นวัตกรรมนั้น 
 6. พัฒนาสื่อ นวัตกรรมให้มีคุณภาพท่ีดี แล้วน าเสนอในที่ประชุมครูเมื่อจบปีการศึกษาและ เผยแพร่
ในเว็บไซต์ของโรงเรียน  
 7. ส่งสื่อ นวัตกรรม เข้าร่วมประกวดกับองค์กร ภายนอกโรงเรียน 
 
คณะกรรมการงานโสตทัศนศึกษา 
 คณะกรรมการงานโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย ครูที่เป็นตัวแทนกลุ่มสาระที่มีความรู้และ
ประสบการณ์ด้านงานโสตทัศศึกษา กลุ่มสาระ 5 กลุ่มสาระ กลุ่มสาระละ 1 - 2 คน กลุ่มสาระเล็ก กลุ่มสาระ
ละ 1 คน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. บันทึกภาพและวีดิโอ กิจกรรมการเรียนรู้ของครูที่สอนดีของแต่ละกลุ่มสาระ เพ่ือน าไปเผยแพร่ 
 2. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. บริหารจัดการในการจัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ เป็นที่ปรึกษาก ากับ ดูแล ประสานงานและ
เสนอข้อคิดเห็นของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ 
  1.1 งานห้องสมุด 
  1.2 งานลูกเสือ - เนตรนารี 
  1.3 งานนักศึกษาวิชาทหาร 
  1.4 งานกิจกรรมชุมนุม 
 2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
 
 
     งานห้องสมุด 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผน/งาน/โครงการ ของงานห้องสมุด 
 2. ให้บริการห้องสมุดและอ านวยประโยชน์แก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียนและชุมชน 
 3. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ วิทยาการต่างๆ เพ่ือให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
 4. จัดหาระบบจัดเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ และเอกสารต่างๆ  
 5. ให้บริการในการค้นคว้าข้อมูลทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด 
 6. ให้บริการยืม - คืนหนังสือจัดหา ซ่อมบ ารุงหนังสือ เอกสารและสื่อด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
และมีประสิทธิภาพ 
 7. จัดท าสถิติการใช้ห้องสมุด ทั้งการบริการบุคคลและชุมชน 
 8. จัดกิจกรรมพิเศษต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน ฯลฯ 
 9. ให้บริการแนะแนวการอ่านและศึกษาค้นคว้า 
 10. วางแผนจัดโครงการกิจกรรมและงบประมาณในการด าเนินงานของห้องสมุด 
 11. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานลูกเสือ - เนตรนารี 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผน/งาน/โครงการ งานลูกเสือ - เนตรนารี 
 2. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการจัดการเรียนการสอนกิจกรรม
ลูกเสือ - เนตรนารี เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ัน สามารถปฏิบัติได้ถูกต้องก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เรียน และศักยภาพของครู 
 3. ควบคุมดูแลก ากับติดตามการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผลกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี 
 4. ประสานงานและด าเนินงานการน าลูกเสือ - เนตรนารี จัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 5. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

งานนักศึกษาวิชาทหาร 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผน/งาน/โครงการ งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. ควบคุมดูแล ก ากับติดตาม การรับสมัคร การทดสอบของนักศึกษาวิชาทหารทุกประเภท ทุกชั้นปี 
 3. ควบคุมดูแลก ากับติดตามการฝึกของนักศึกษาวิชาทหารทุกประเภท ทุกชั้นปี 
 4. ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร การฝึก การสอบ กับหน่วยงานการฝึก 
 5. ควบคุมดูแล ก ากับ ติดตามการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาวิชาทหารในการช่วยเหลือหรือร่วม
กิจกรรมชุมนุม หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 6. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

งานกิจกรรมชุมนุม 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผนกิจกรรมชุมนุมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. พิจารณาโครงการและระเบียบข้อบังคับของกิจกรรมชุมนุม 
 3. วางแผนและจัดให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุมตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจ 
 4. วางแผนและจัดให้ครูท าหน้าที่ ครูที่ปรึกษากิจกรรมชุมนุมที่ตนเองรับผิดชอบ 
 5. นิเทศ ติดตาม ควบคุมการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลกิจกรรมชุมนุม 
 6. จัดท าทะเบียนข้อมูลเอกสารของกิจกรรมชุมนุม 
 7. วิเคราะห์ข้อมูลและผลการด าเนินงาน เพ่ือแก้ไขข้อบกพร่องของกิจกรรมนั้นๆ ในปีการศึกษาต่อไป 
 8. รายงานผลการด าเนินงานแก่ฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2. จัดท าโครงสร้างงานวิจัย 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประกอบด้วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4. วิเคราะห์สภาพปัญหาที่ต้องการพัฒนาและแก้ปัญหา 
 5. ก ากับ นิเทศ ติดตามการจัดท างานวิจัย 
 6. จัดเตรียมข้อมูลทางวิชาการ จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ จัดอบรมให้ความรู้เพื่อบริการครู 
 7. จัดหาอุปกรณ์ทางเทคโนโลยี สื่อ งานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือให้ครูผู้สอนได้พัฒนางานวิจัย 
 8. ตรวจประเมินผลงานวิจัยในชั้นเรียนโดยเชิญวิทยากรให้ความรู้ เสนอแนะ ปรับปรุงให้งานมี
ประสิทธิภาพ 
 9. จัดท าข้อมูลผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครูทุกคน เพ่ือเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 10. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูทุกคนท าวิจัย 
 11. เผยแพร่ผลงานวิจัย 
 12. จัดประกวดผลงานวิจัยของบุคลากรในโรงเรียน 
 13. จัดท าโครงการหาทุนสนับสนุนบุคลากรของโรงเรียนท าวิจัย 
 14. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ งานพัฒนาบุคลากร พัฒนาสื่อและนวัตกรรมเทคโนโลยีทาง
การศึกษา 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการสอนและการบริหาร
วิชาการ 
 3. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผลิตสื่อและพัฒนาสื่อ 
 4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 5. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือใช้ในการ
เรียนการสอน การพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ 
 6. จัดเตรียมความพร้อมของห้องที่ใช้สื่อ เพ่ือให้บริการส าหรับการเรียนการสอน 
 7. จัดอบรมบุคลากร ครู ให้มีความรู้ในการใช้และการผลิตสื่อ 
 8. ควบคุม ดูแล และบริการการใช้สื่อเทคโนโลยี 
 9. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมในการใช้และผลิตสื่อ เช่น การประกวดสื่อ 
 10. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการ 
 11. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 12. พัฒนาผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้และทักษะการใช้ ICT ในการจัดการเรียน 
การบริหารการจัดการ และการปฏิบัติงาน 
 13. พัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน ใช้ประโยชน์จาก ICT เพ่ือการเรียนรู้จากแหล่ง และวิธีการที่
หลากหลาย โดยจัดให้มีการพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้มีการเรียนการสอน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (E - Learning) จัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E - Book) ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (E - Library) 
 14. ส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ได้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่อง ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) น าไปสู่
สังคมแห่งคุณธรรม และสังคมแห่งภูมิปัญญาและการเรียนรู้ 
 15. พัฒนาระบบงานการคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล เพ่ือการบริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง โดยความร่วมมือสถาบันการศึกษา และเอกชน สร้างศูนย์ปฏิบัติการสารสนเทศ (Operation 
Center) 
 16. จัดหาและใช้ทรัพยากรทางด้านเครือข่ายร่วมกันจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ และซอฟต์แวร์ที่ใช้
ด าเนินการอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
 17. ส่งเสริมนักเรียน - ผู้ปกครอง - ครู และประชาชนใช้ประโยชน์จากสารสนเทศที่เหมาะสมสามารถ
เข้าถึงข้อมูล ได้รับบริการความรู้ ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องครบถ้วนรวดเร็วและเหมาะสม 
 18. ส่งเสริมสนับสนุนบทบาทการมีส่วนร่วมของประชาชน ชุมชน และท้องถิ่นในการด าเนินงาน 
 19. พัฒนาบุคลากรด้าน ICT โดยจัดให้มีพัฒนาหลักสูตร ICT การส่งเสริมการวิจัยและน าผลการวิจัย
ไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาการศึกษา 
 20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



งานโสตทัศนศึกษา 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผน/งาน/โครงการ ของงานโสตทัศนศึกษา 
 2. ให้บริการห้องโสตทัศนศึกษาและอ านวยประโยชน์แก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
 3. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ วิทยากรต่างๆ เพ่ือให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
 4. จัดระบบจัดเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ และเอกสารต่างๆ 
 5. ดูแลรับผิดชอบระบบเสียงของโรงเรียน ห้องประชุมต่างๆ ตลอดจนในห้องเรียน 
 6. จัดท าสถิติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาทั้งการบริการบุคคลและชุมชน  
 7. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
บันทึกข้อความขอใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 
 



งานวัดผล 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
 2. ตรวจสอบผลการเรียนที่จบช่วงชั้นและด าเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
หลักฐานการประเมินผลการเรียนเพ่ือเสนอขออนุมัติการจบแต่ละช่วงชั้น 
 3. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
 4. จัดท าแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานด้านการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
 5. ควบคุมและด าเนินการวัดผล ประเมินผล ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 6. ตรวจสอบหลักฐานทางการศึกษา ปพ.5 
 7. ด าเนินการให้มีการตรวจข้อสอบด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ วิเคราะห์และจัดท าคลังข้อสอบ 
 8. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มใบค าร้องต่างๆ เกี่ยวกับการวัดและประเมินผล  
 9. สรุปแบบประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานติดตามผลการเรียน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ ติดตามการแก้ผลการเรียน ๐ ร มส มผ 
 2. ประสานงานกับครูที่เกี่ยวข้องในการติดตามผลการเรียน ๐ ร มส มผ เพ่ือด าเนินการแก้ผลการ
เรียนให้กับนักเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี 
 3. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาการจบหลักสูตรการศึกษาให้มาด าเนินการแก้ไขปัญหาให้เสร็จสิ้นตาม
ก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี 
 4. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตามผลการเรียน ๐ ร มส มผ ของ
นักเรียน 
 5. จัดเก็บเอกสารการติดตามแก้ผลการเรียน ๐ ร มส มผ ของนักเรียนอย่างเป็นระบบ เพ่ือสะดวก 
ในการค้นหาเอกสารอ้างอิง 
 6. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ ทุกๆ ภาคเรียน 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงานติดตามผลการเรียน 
 

 
 



ขั้นตอนการแก้ผลการเรียน 0 ร มส และ มผ 
 

 
 



งานทะเบียนนักเรียน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผนงาน/งาน/โครงการ งานทะเบียนนักเรียนและจัดส ามโนนักเรียน 
 2. ท าหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
 3. จัดท าแบบฟอร์มค าร้องต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
 4. บันทึกทะเบียนประวัตินักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน 
 5. จ าหน่ายนักเรียนที่ขอลาออกระหว่างปีหรือเมื่อจบการศึกษา 
 6. รวบรวมจัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ ของนักเรียนไว้ในที่ปลอดภัยและค้นหาได้สะดวก 
 7. จัดท าสถิตินักเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 8. จัดท าและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 9. จัดท าประกาศนียบัตร (ปพ.2) และท าทะเบียนคุมการออกประกาศนียบัตรให้ถูกต้องเรียบร้อย 
 10. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร (ปพ.3) และจัดเก็บไว้ที่ปลอดภัย 
 11. ด าเนินการออกเอกสารรับรองการศึกษา และเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนเป็น
ภาษาอังกฤษ ให้กับนักเรียนที่ยื่นค าร้องขอ ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับที่ 2 ให้แก่นักเรียนที่
ท าเอกสารสูญหาย 
 12. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนให้กับหน่วยงานหรือสถาบันการศึกษาต่างๆ  
 13. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษา 
 14. ด าเนินการจัดท าและจัดเก็บรูปถ่ายของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 เพ่ือจัดท า ปพ.1  
 15. จัดท ารายงานข้อมูล ผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และค่าต าแหน่งล าดับที่ (PR) ของนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 พร้อมทั้งติดประกาศ ให้นักเรียนทราบ 
 16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานแนะแนว 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. จัดท าแผน/งาน/โครงการ งานแนะแนว 
 2. บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในด้านพฤติกรรม การศึกษาและการประกอบอาชีพ 
 3. บริการข่าวสารข้อมูลสารสนเทศการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
 4. บริการจัดหางาน หาทุนการศึกษา ให้แก่ผู้เรียน 
 5. บริการแบบทดสอบต่างๆ แก่ผู้เรียน 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาเพ่ืออาชีพและการศึกษาต่อในระดับสูง 
 7. บริการสังคมสงเคราะห์ต่างๆ ตามความเหมาะสม 
 8. ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาในการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
 9. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 วางแผนและด าเนินการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ตามแนวทางการด าเนินงานและวัตถุประสงค์ 
ของโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี 
 
 

งานธนาคารโรงเรียน 
หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. ดูแลเจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน (นักเรียน) ท างาน เวลา 07.00 - 07.30 น. 
     เวลา 11.00 - 12.40 น. และเวลา 15.10 - 16.30 น. 
 2. ประสานงานจัดกิจกรรมส่งเสริมการออมของธนาคารโรงเรียนกับโรงเรียน 
 3. ประสานงานจัดกิจกรรมส่งเสริมการออมของธนาคารโรงเรียนกับธนาคารออมสิน 
 4. น าเงินฝากประจ าวันไปฝากธนาคารออมสิน 
 
 

งานประกันคุณภาพ 
หน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 1. วางแผนการเก็บข้อมูลนักเรียน บุคลากร ทรัพยากร การด าเนินงานของโรงเรียน ตามระบบ
ประกันคุณภาพ 
 2. จัดท าแบบเก็บข้อมูลนักเรียน ครู และประสานการจัดท าข้อมูล 
 3. สรุปข้อมูลนักเรียน บุคลากร ทรัพยากรของโรงเรียนตามระบบประกันคุณภาพ 
 4. จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพ 
 5. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 




