
 

 
 
 

ค าส่ังโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
ท่ี 47 / 2565 

เรื่อง มอบหมายงานในหน้าท่ีของสถานศึกษา งานบริหารวิชาการ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565  

*************************************** 
ด้วย โรง เรี ยนบ้านบ้านปั้ นหม้ อ  อ้ างถึ งกฎหมายว่ า ด้วยระ เบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 มาตรา 35 ก าหนดให้สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามมาตรา  
34 (2) เฉพาะโรงเรียนท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล มีบทบาทหน้าท่ี ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการ
สถานศึกษาท้ัง 4 ด้าน คือ การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล  และการบริหาร
ท่ัวไป เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าท่ีของสถานศึกษาท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย   และมีประสิทธิภาพ ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา 45 (5) 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2556 ประกอบกับระเบียบ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการมอบอ านาจในการส่ังการ การอนุญาต อนุมัติ  การปฏิบัติราชการ 
หรือการด าเนินการอื่นของผู้อ านวยการสถานศึกษา  พ.ศ. 2546 จึงมอบหมายงานในหน้าท่ีรับผิดชอบให้
บุคลากรปฏิบัติตามหน้าท่ีดังนี้ 

 
 ด้านบริหารวิชาการ 
 1.  นางสาวอารยา  ศรีสิทธิ์  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กล่ันกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่าย
งานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ. 
 2.  นางสาวเกศณี เกตุดี  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่ม
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
            นางสาวอารยา  ศรีสิทธิ์  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานธุรการ-สารบรรณฝ่ายวิชาการ 
   นางสาวเกศณี  เกตุดี  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยงานธุรการ-สารบรรณฝ่ายวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน 
2. ติดตามและประเมินผลงานวิชาการ 



 

3. ปฏิบติัหน้าท่ีส านักงาน ธุรการ สารบรรณ การเงิน พัสดุวิชาการ 
4. จัดท าสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ 
5. บริหารงานคอมพิวเตอร์งานทะเบียน งานวัดผล และงานตารางสอน 

  6. บริการข้อมูล สารสนเทศแก่นักเรียน ครูอาจารย์และผู้ปกครอง 
7. พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการวิจัยและการท าผลงานทางวิชาการ 
8. ด าเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
9. จัดท าเอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 
10. จัดท าเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ทัศนศึกษา ดูงานเพื่อพฒันางานวิชาการ 
11. บันทึกการประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
12. บริการอัดส าเนาเอกสาร ส่ิงพิมพ์และจัดท าข้อสอบวัดผล 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการมอบหมาย 
 

2. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
หลักสูตรปฐมวัย 
1 นางวราภรณ์  มุลิ     ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรระดับปฐมวัย 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
1. นางสาวเกศณี  เกตุดี     ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรระดับข้ันพื้นฐาน  
2. นางสาวภภัสสร เทียมขุนทด  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานการจัดตารางเรียน 
๓. นางสาวกนกวรรณ  สะแกทอง  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยงานการจัดตารางเรียน 

        ๔. นางสาวทรรศนีย์  ภาคะ  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานการจัดตารางสอนแทน 
   ๕. นางสาวนีรนุช  สิทธิสาร  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานแผนการสอน 
 ๖. นางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าแหล่งเรียนรู้ (ห้องสมุด)   

๗. นางสาวนีรนุช  สิทธิสาร  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานการเรียนรู้อาเซียน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผนและบริหารกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียน
การสอน จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน ของกลุ่มงาน 

2.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
3.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนและนิเทศการสอน 
4.  จัดโครงสร้างหลักสูตร เส้นทางวิชาการและการเลือกเรียนวิชาเพิ่มเติม 
5.  จัดตารางการเรียนการสอน การสอนแทน  และการสอบวัดผล 
6.  ก าหนดเวลาเรียน และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 
7.  ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการท าแผนการจัดการ

เรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8.  จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมวิชาการ 
9.  ด าเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
10. จัดหาและบริการรับจอง ยืม-คืนหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ท าบัตรสมาชิก 

สถิติการใช้บริการ ซ่อมแซมบ ารุงหนังสือ จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน นิทรรศการ บริการตอบถามช่วยการ
ค้นคว้า และกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อื่นๆ 



 

12.  จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับสมาคมอาเซียน 
          13.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการมอบหมาย 
 
3. งานพัฒนาการเรียนการสอน และสือ่การจัดการเรียนการสอน 
 3.1 งานพัฒนาการเรียนการสอน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอารยา  ศรีสิทธิ์  
 3.๒ งานพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้และสื่อการจัดการเรียนการสอน 

 1. นายภิรวัฒน์ มณีเลิศ   หัวหน้าระดับช้ันปฐมวัย 
 2. นางสาวสมศรี งามกมลรัตน์  ผู้ช่วยระดับช้ันปฐมวัย 
 3. นางวราภรณ์  มุลิ    ผู้ช่วยระดับช้ันปฐมวัย 
 4. นางปวีณา เส็งสูนย์   ผู้ช่วยระดับช้ันปฐมวัย 
 5. นางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

 6. นางสาวเกศณี  เกตุดี   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 7. นายวันมงคล  ทิวงษา   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 8. นางสาวสุภาศิริ  ส าเภาพันธุ์  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 9. นางคณิตฐา  บุญพูล   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 10. นายทฤษศวรรษ  วรฉัตร   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 11. นางสาวปัทมา  แปลงโสม  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 12. นางสาวเต็มศิริ  พรมชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
 13. นางสาวกนกวรรณ สะแกทอง  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
 14. นางสาวภภัสสร  เทียมขุนทด  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
 15. นางสาวภิญญดา เลียบใย  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ  
 16. นางสาวเปรมหทัย ธรรมเกษร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
 17. นางสาวนีรนุช  สิทธิสาร   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
 ๑๘. นายธนวัฒน์  ถินแดง   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
 1๙. นายสุริยา  การ่อน   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 
 ๒๐. นายภาสวัฒน์  นรากร   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 
 2๑. นางสาวขนิษฐา  วิทยรัตน์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
 2๒. นางขวัญฤดี  จรรยากรณ์   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 2๓. นางสาวทรรศนีย์  ภาคะ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 2๔. นางสาวกชพร   พุทธชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 2๕. นางสาวศิริรัตน์  จันทร์สง  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 2๖. นางสาวอารยา  ศรีสิทธิ์   ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 2๗. นางสาวกชพร   พุทธชาติ  หัวหน้างานการศึกษาพิเศษ 
 2๘. นางคณิตฐา  บุญพูล   ผู้ช่วยงานการศึกษาพิเศษ 
 
 
 



 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคล 
 2.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 3.  ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมิ นผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
 4.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ท้ังนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าสถิติข้อมูลการเรียนการสอนและติดตามการจัดการเรียนรู้ตามตารางสอน 

6.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
7.  จัดท าข้อมูลแหล่งเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
8.  ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับบริบท 
9.  เสนอแนวทางในการพัฒนาการเรียนการสอน การแก้ไขปัญหา อุปสรรค หรือข้อเสนอแนะในการ 

ด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอน 
10. เสนองาน / โครงการในความรับผิดชอบเพื่อบรรลุลงในแผนปฏิบัติการ 
11. ตรวจสอบเอกสารวิชาการ และเอกสารธุรการชั้นเรียน 
1๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

 3.3 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกนกวรรณ สะแกทอง  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน ครู 

และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญใน

การเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุนให้ครู

น าผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
5. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพื่อปรับปรุง พัฒนาให้ดี

ยิ่งขึ้น 

 3.4 การพัฒนาการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาและสารสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวภิญญดา  เลียบใย และนางสาวเปรมหทัย ธรรมเกสร 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1.  จัดท าโครงการพัฒนาห้องเรียนออนไลน์ ในศตวรรษที่ ๒๑ 



 

๒.  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

๓.  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 
พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๔.  พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา ของสถานศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 

๕.  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 3.5 การส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 

3.5.1 การพัฒนาทักษะด้านการอ่านและเขียนภาษาไทย 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเกศณี  เกตุดี, นางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง และนายวันมงคล ทิวงษา   

3.5.2 การพัฒนาทักษะด้านคิดค านวณ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปัทมา  แปลงโสม , นางคณิตฐา  บุญพูล , นายทฤษศววรษ  วรฉัตร 

3.5.๓ การพัฒนาทักษะด้านภาษาอังกฤษ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอารยา  ศรีสิทธิ์, นางสาวกชพร  พุทธชาติ, นางสาวศิริรัตน์  จันทร์สง 
 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้แสดงผลงานทางวิชาการ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทางวิชาการของสถาบันอื่น

ทางวิชาการในทุกระดับ  
3. ฝึก อบรม ให้ความรู้กับนักเรียนก่อนท่ีจะเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการกับสถาบันอื่น 
4. จัดระบบและด าเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพงานวิชาการตามมาตรฐานของโรงเรียน

กระทรวงศึกษาธิการ และสมศ. 
5. ส ารวจและรายงานผลปัญหา อุปสรรคและความส าเร็จของกิจกรรมทางวิชาการต่อผู้อ านวยการ    

สถานศึกษา 
 

4.  การแนะแนวการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  นายวันมงคล  ทิวงษา  และนางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1.  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 



 

5.  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าท่ีครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษา ครูประจ าช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6.  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

7.  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8.  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
5.  งานพัฒนา ส่งเสรมินักเรียนให้มีรายได้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวภภัสสร  เทียมขุนทด 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ประชุมครู วางแผนการจัดกิจกรรม 
2. ส ารวจ / จัดสร้างและพัฒนาแหลงเรียนรูในโรงเรียน  
3. สงเสริมใหนักเรียนรูจักประหยัดอดออมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ พอเพียง  
4. สงเสริมใหนักเรียนรูจักอนุรักษ์และ ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด  
5. ใหนักเรียนทุกช้ันปลูกพืชผักสวนครัว เพื่อจ าหน่ายให้โครงการอาหารกลางวันและเป็นรายไดเสริม

ระหวางเรียนตลอดท้ังเป็นแหล่งเรียนรูของสถานศึกษา  
6. โรงเรียนด าเนินการเพาะเห็ด ปลูกผักกางมุ้ง น้ าด่ืมสะอาด ผลไม้อบแห้ง อิฐตัวหนอน  โดยให้

นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการท างาน โดยแบงหนาท่ีความรับผิดชอบ เพื่อฝกทักษะกระบวนการ 
7 ติดตามและประเมินผล 
8. สรุปและรายงานผล 
 

6.  งานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน 
 6.1 งานทะเบียนนักเรียน 

 ผู้รับผิดชอบ   นายสุริยา  การ่อน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริ การทาง
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
 2.  จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3.  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 ๔.  ด าเนินการบันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนในระบบงานทะเบียน 
 ๕.  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๖.  จัดท าทะเบียนรายช่ือนักเรียนตามช้ันเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



 

 6.2 การรับนักเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ  นางวราภรณ์  มุลิ และนางปวีณา  เส็งสูนย์ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลง
ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.  ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
4.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้า

เรียน 
5.  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 
 6.3 การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวภิญญดา  เลียบใย  และนางขวัญฤดี  จรรยากรณ์  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1 .วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียน 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรียน 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
4. ด าเนินการ รับนักเรียน รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน 
5. จัดท า ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน 
7. จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
8. จัดท าแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
9. จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

        10. วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
         11. วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและ
ประเมินผล 
          12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
          13. จัดท าระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
          14. ด าเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
          15. ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจ้าหน้าท่ีวัดผลกลุ่มสาระฯ 
         16. รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน  
         17. จัดท าตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแก้ตัว 
          18. จัดท าแบบฟอร์มงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 
         19.จัดสอบวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
          20. วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
          21. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการมอบหมาย 
 22. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 



 

23. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันประถมศึกษา
ปีท่ี 6 และ มัธยมศึกษาปีท่ี 3 
 
7.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

7.1 การประเมินคุณภาพภายใน/ ภายนอก (ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาสิริ  ส าเภาพันธุ์   
7.๒ การประเมินคุณภาพภายใน/ ภายนอก (ระดับการศึกษาปฐมวัย) 
ผู้รับผิดชอบ นางปวีณา  เส็งสูนย์ 
 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 
2.  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3.  จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ

การท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จักกัน
ว่าวงจร PDCA 

5.  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6.  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7.  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
8. การนิเทศภายในสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางขวัญฤดี  จรรยากรณ์   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3.  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
 
 



 

๙. โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
ผู้รับผิดชอบ  นายสฤษฎ์  ฉิมพาลี และนายสุรพงษ์  ยิ่งใจกล้า  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
ด าเนินงาน วางแผนโครงสร้างการบริหารงานโครงการ คุณภาพประจ าต าบล จัดท าแผนยุทธศาสตร์ จัด

แผนการปฏิบัติงาน และด าเนินงานโครงการคุณภาพประจ าต าบล จนส าเร็จลุล่วง 
 
 

ท้ังนี้ ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้เต็มศักยภาพ และมีประสิทธิภาพ 
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการต่อไป 
 

   ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี 1๔  มิถุนายน  พ.ศ. 2565  เป็นต้นไป 
     
    ส่ัง  ณ วันท่ี  1๔  มิถุนายน  พ.ศ. 2565   
 
 
 
     ลงช่ือ  
      (นายสฤษฎ์ ฉิมพาลี) 
                   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 


