
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารวิชาการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ฉบับน้ี 
จัดทำข้ึนเพื่อเสริมสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัด
การศึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสูสถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกลุมงานบริหาร
วิชาการไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานที่กลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลตุามวัตถุประสงค เปาหมาย
และวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุม
งานบริหารวิชาการ คูมือฉบับนี้ไดบรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) 
ตามกรอบงานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
คณะทำงานยินดีนอมรับขอเสนอแนะที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผูมีสวน
รวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะและขอบคุณคณะทำงานในกลุมงานบริหารวิชาการทุกทานที่ได
ปฏิบัติหนาที่รวมกันอยางมุงมั่น อุทิศ ทุมเทอยางดีย่ิง 

 

                                                                                                               นายจตุรงค บญุอาจ  
ผูอำนวยการโรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุร ี

 

 
 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หนา 

๑ ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา        

              ขอมูลทั่วไป        ๑ 

 ขอมูลครูและบุคลากร       2 

 ขอมูลนักเรียน        3 
 ๒  การบริหารจัดการสถานศึกษา                

   วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค      4 

   กลยุทธ โครงการ กจิกรรม       ๔ 

   ปรัชญาโรงเรียน        ๕ 

   เอกลกัษณสถานศึกษา       5 

                อัตลักษณผูเรียน        5 
      3  โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารวิชาการ 

   งานและขอบขายความรบัผิดชอบ      ๖ 
      ๔  ภาคผนวก          

      คำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุี ที่ 20/2564 
เรื่องแตงต้ังและมอบหมายงานบุคลากร ปการศึกษา 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 1 
ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

1. ขอมลูท่ัวไป 
 ๑.๑ ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี  ต้ังอยูเลขที่ ๑๘๘ หมูที่ ๒  ตำบล
ดอนคลัง อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย ๗๐๑๓๐ เบอรโทรศัพท 032-267-369   อีเมล 
tupdschool@gmail.com  
 1.2 สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 1.3 เปดสอน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
 ๑.4 มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 4 หมูบาน ไดแก ตำบลดอนคลงั หมู ๑ , ๒ , ๓ , ๔  
 1.5 ประวัติโรงเรยีนโดยยอ 
 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี เดิมชื่อโรงเรียนดอนคลังวิทยา  ตั้งอยูเลขที่ ๑๘๘     
หมูที่ ๒  ต.ดอนคลัง อ.ดำเนินสะดวก จ.ราชบุรี สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ เปดทำการสอนเมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๒๑ โดยพระอธิการสมวงษ  ปฺฺญตฺติกุลโล   
เจาอาวาสวัดดอนคลัง กำนัน แพทยประจำตำบล คณะกรรมการตำบล  และผูบริหารโรงเรียนชุมชนวัดดอน
คลังมิตรภาพที่ ๑๗๘ เปนกลุมบุคคลทีส่ำคัญในการจดัหาที่ดินในการสรางอาคารเรยีนช่ัวคราว                โดย
ประสานงานกับกระทรวงศึกษาธิการและนายอำเภอดำเนินสะดวกแตงต้ังบุคคลเปนคณะกรรมการจัดหาทุนซือ้
ที่ดิน ปจจุบันมีเนื้อที่ประมาณ ๒๗ ไร๓ งาน ๓๕ ตารางวา เปดทำการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนตนและ
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ตอมาในป  พ.ศ. ๒๕๔๖  ดร.วีระศักดิ์   ปบัว ประธานคณะกรรมการการศึกษาขั้นสถานศึกษา
พื้นฐาน   ไดทำเรื่องขอสมัครเขาเปนเครือขายของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ และไดรับคัดเลือกเขา
เปนโรงเรียนเครือขายลำดับที่ ๘ ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันที่ ๑๙ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
จึงเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการดอนคลัง โดยมีนายเกียรติศักด์ิ  คฤหบดี ดำรงตำแหนง
เปนผูอำนวยการโรงเรียน  และไดเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอดุมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ในเดือนมิถุนายน 
พ.ศ. 2558 
  ปจจุบันนายธีระเดช บัวลอม ดำรงตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
ราชบุรี เมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ 2564 จนถึงปจจุบัน 
 1.6 แผนท่ีโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2566  
 2.1 ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา   

ท่ี ชื่อ – ชื่อสกุล 
 

วุฒิการศึกษาสูงสุด/สาขา หมายเหตุ 
(หนาท่ีรับผิดชอบ) 

๑. นายจตุรงค บญุอาจ ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) ผูอำนวยการสถานศึกษา 
๒. นายรัชพล เชิงชล ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) รองผูอำนวยการสถานศึกษา 
๓. นางสาวจริฐา เอี่ยมขำ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 

ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารวิชาการ 

๔. นางสรญัญา สทุธิสุคนธ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงบประมาณ 

๕. นางสาวศาลินี มวงชุม ปริญญาตรี (ค.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงานบุคคล 

๖. นายนันทนัท ทรพัยประเสรฐิ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารทั่วไป 

 
 2.2 ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประเภทบุคลากร 
เพศ ระดับการศึกษาสูงสุด 

ชาย หญิง รวม 
ต่ำกวา 
ป.ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม 

ผูอำนวยการ 1 - 1 - - 1 - 1 
รองผูอำนวยการ 1 - 1 - - ๑ - 1 
ครูประจำการ 6 5 1๑ - ๙ 2 - 1๑ 
ครูอัตราจาง - ๒ ๒ - ๒ - - ๒ 
เจาหนาท่ีธุรการ - - - - - - - - 
ลูกจางประจำ - - - - - - - - 
ลูกจางชั่วคราว 2 - 2 2 - - - 2 

รวม 10 7 17 2 11 4 - 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขอมลูนักเรียนประจำปการศึกษา 25๖6 

ระดับชั้นเรยีน จำนวนหอง 
เพศ 

รวม 
ชาย หญิง 

ม.1 1 21 21 42 

ม.2/1 1 15 9 24 

ม.2/2 1 11 12 23 

ม.3 1 18 11 29 

รวม 4 65 53 118 

ม.4 1 11 13 24 

ม.5 1 10 8 18 

ม.6 1 5 8 13 

รวม 3 26 29 55 

รวมท้ังหมด 7 91 82 173 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 2 
การบริหารและจัดการศึกษา 

 
1. วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  

วิสัยทัศน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุ ีมุงมั่นจัดการศึกษาสูความเปนเลิศทางวิชาการ ผูเรียนมี

นิสัยใฝเรียนรู มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ครองตนตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียงและพฒันา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถในการจัดการเรียนรูทันตอความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสือ่สาร (ICT)  

พันธกิจ 
 ๑) พัฒนาผูเรียนเรียนใหมีความรูความสามารถ   ใฝเรียนรู   คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยี
เพื่อสบืคนวิทยาการใหมๆ และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ 
 ๒) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค มีจิตสำนึก
อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและมีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓) พัฒนาและสงเสริมศักยภาพครูสูครูมืออาชีพ ทันตอความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร โดยการจัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 ๔) พัฒนาระบบบริหารจัดการสถานศึกษาแบบมีสวนรวมอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งองคกร ภาครัฐและ
เอกชน 
 ๕) พัฒนาสภาพแวดลอมและแหลงเรียนรูที่เอื้อตอการเรียนรูตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

เปาประสงค 
 ผูเรียนเปนผูมีความรูความสามารถ  ใฝเรียนรู คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยีเพื่อสืบคน
วิทยาการใหม ๆ  และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ มีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และสามารถดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได
อยางมีความสุข 
2. กลยุทธ โครงการ กิจกรรม 

กลยุทธท่ี ๑ พัฒนาคุณภาพผูเรียนสูความเปนเลิศ 
๑) โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   
๒) โครงการกาวสูการเปนเด็กดีมีคุณธรรม  
๓) โครงการสงเสรมิสุขภาพอนามัยนักเรียน  
๔) โครงการสงเสรมิพัฒนาอัตลักษณวิถีพอเพียง 
๕) โครงการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลยุทธท่ี ๒ พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
๑) โครงการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
กลยุทธท่ี ๓ พฒันาครูสูมาตรฐานวิชาชีพช้ันสูง 
๑) โครงการสงเสรมิศักยภาพครูและบุคลากร 

๒) โครงการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ  
กลยุทธท่ี ๔ พฒันาระบบการบรหิารจัดการแบบมสีวนรวม 
๑) โครงการพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศ  
๒) โครงการสงเสรมิและพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตอการจัดการเรียนรูอยาง

มีคุณภาพ  



๓) โครงการเครือขายเพื่อการศึกษา  
๔) โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 

3. ปรชัญาโรงเรียน 
ความเปนเลิศทางวิชาการและคุณธรรม 

 
4. เอกลักษณสถานศึกษา 

สถานศึกษาพอเพียง 
5. อัตลักษณผูเรียน 

อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  ใฝเรียนรู   อยูอยางพอเพียง 
 อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  หมายถึง การรักษาและใชประโยชนสิ่งที่บรรพบุรุษสรางข้ึน มีการเรียนรูสืบ
ตอกันมาเปนลักษณะที่แสดงออกถึงความงอกงาม ความเปนระเบียบเรียบรอย และความกลมเกลียวตลอดจน
เปนเครื่องแสดงออกถึงความเจริญและเชิดชูเกียรติของบุคคลและประเทศชาติ   
 ใฝเรียนรู  หมายถึง  การกระตือรือรนในการศึกษาหาความรู รักการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหา
ความรูดวยวิธีการที่หลากหลาย แลวนำความรูน้ันไปใชประโยชนเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง      
          อยูอยางพอเพียง หมายถึง การดำรงชีวิตอยางพอเพียง มีทักษะการทำงาน รักการทำงาน มีความรูสึก
ที่ดีตออาชีพสุจริต มีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักการ
พึ่งพาตนเอง ความพอประมาณความมีเหตุผลรวมถึงความจำเปนที่จะตองมีระบบภูมิคุ มกันในตัวที่ดีทั้งน้ี
จะตองอาศัยเงื่อนไขความรูและคุณธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารวิชาการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการ
เรยีน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและงาน
หองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดานวิชาการแก
ชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
-งานโครงการพิเศษ 
 
 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

คณะกรรมการ

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

-งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหนง 
-งานเสรมิสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชูเกียรติ สงเสริมวินัย
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ 

-งานปฏิคม 
 

-งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธสถานศึกษา 

และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

-งานตรวจสอบติดตาม ประเมนิผลและรายงาน
ผลการใชเงินและผลการดำเนนิงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-งานสวัดิการรานคา 
 

-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน 

ประเพณีวัฒนธรรม และสัมพันธชมุชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ 

ศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ 

พื้นฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 



 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
วิชาการ 
-งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอน
ผลการเรียน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพ
การศึกษา 

-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและ
งานหองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดาน
วิชาการแกชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการ
สอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพยีง 
-งานโครงการพิเศษ 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
งบประมาณ 
-งานจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธ
สถานศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
-งานตรวจสอบติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใชเงินและผลการดำเนินงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-หัวหนากลุมงานบริหารงาน
บุคคล 
-งานวางแผนอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหนง 
-งานเสรมิสราง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง 

-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ
(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชู
เกียรติ สงเสรมิวินยัและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ

-หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป 
-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน
ประเพณ ี

วัฒนธรรม และสัมพนัธชุมชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพ
ติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน 
โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 



ขอบขายงานและความรับผิดชอบของกลุมงานบริหารวิชาการ 
 
หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 
มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
        1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมงานบริหารวิชาการของโรงเรียน 
 2) เปนทีป่รกึษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน 
 3) รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รบัผิดชอบ 
 4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบรหิารวิชาการ  
 5) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ประสานงานจัดใหมีการศึกษาวิเคราะหหลักสูตรเพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักสูตรนำไปสู
การจัดกิจกรรมการเรียนรูในการจัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผู เร ียน      
และจัดตารางสอนตารางเรียนของครูและนักเรียน 
 2) ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไขปญหาเพื ่อปรับปรุง 
หลักสูตรใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
 3) ใหคำแนะนำและชวยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ
เรียนรูใหเหมาะสมกับโรงเรียนและนโยบายของสถานศึกษา 
 4) ควบคุมการใชหนังสือประกอบการจัดการเรียนรู  สื่อ วัสดุ อุปกรณตางๆในโรงเรียน 
 5) ดำเนินการใหทุกกลุมสาระการเรียนรู มีสื่อการสอน วัสดุฝกที่ไดมาตรฐาน และจัดบรรยากาศทาง
วิชาการ 
 6) ศึกษา วิเคราะหแผนการเรียน การจัดรายวิชาตางๆ ใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของ
นักเรียนและบุคลากรในกลุมสาระฯ 
 7) วางแผน และดำเนินการใหมีการจัดสอนเสริมใหกับนักเรียนตามโอกาส 
 8) อำนวยความสะดวกดานการจัดการเรียนรู จัดบรรยากาศทางวิชาการใหเอื้อตอการจัดการเรียนรู 
 9) จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพิ่มศักยภาพใหกับครูอยางตอเน่ือง 
 10) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) สงเสริมใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู ตามสาระและหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 2) สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยดำเนินการดังน้ี  
 2.1) จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจความถนัดของผูเรียน ฝกทักษะ
กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ การประยุกตใชความรู เพื ่อปองกันและแกไขปญหา        
การเรียนรูจากประสบการณจริง และการปฏิบัติจริง  
 2.2) สงเสริมใหรักการอาน และใฝรูอยางตอเนื่อง การผสมผสานความรูตางๆ ใหสมดลุกนัปลูกฝง 
คุณธรรม คานิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงคที่สอดคลองกับเน้ือหาสาระกิจกรรม  
 2.3) จัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอม และแหลงเรียนรูใหเอื้อตอการจัดกระบวนการเรียนรู และการ
นำภูมิปญญาทองถิ ่นหรือเครือขาย ผู ปกครอง ชุมชน ทองถิ ่นมามีสวนรวมในการจัดการเรียนการสอน 
เหมาะสม 
 3) ใหคำแนะนำ ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ โดยเนนการ
นิเทศ ที่รวมมือชวยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพื่อนชวยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน
รวมกัน หรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม  

4) สงเสริมใหมีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรูตามความเหมาะสม 
5) กำกับติดตามการสอนของครูใหมีประสิทธิภาพและใหคำปรึกษาแนะนำเมื่อมีปญหาดานการเรียน

การสอน 
6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



งานวัดผลประเมินผล 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวยการประเมินผลการ
เรียนตามหลักสูตร 
 2) รวมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
 3) ใหคำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร
ความรู เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
 4) รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 
 5) ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนใหเปนไปตาม
ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
 6) รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
 7) จัดทำแบบพิมพตางๆ ที่ใชในงานวัดผล 
 8) รวบรวมรายช่ือนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมครบรอยละ 80 และประกาศใหนักเรียนย่ืนคำรองขอมีสิทธ์ิ
สอบ  
 9) รวบรวม ปพ.5 เสนอผูอำนวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
 10) ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดำเนินการเรื่องการสอบแกตัว 
 11) รวบรวมสถิติการสอบผานการติด 0, ร, มส. และ มผ. 
 12) กำหนดเวลาสอบแกตัว จัดทำตารางเรียนเสริม ตารางสอบแกตัว ประกาศผลการสอบแกตัว 
 13) ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการจัดทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 
และดำเนินการสอบ 
 14) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผูปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่องผลการ
จบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 15) จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื ่น สถาน
ประกอบการและอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 16) สำรวจนักเรียนที่มีปญหาการเรียน 0, ร, มส. และ มผ. 
 17) ดำเนินการหาวิธีแกไข ในกรณีที่นักเรียนมีปญหาตกคาง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาป   
ที่ 3 และระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6 
 18) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) เปนนายทะเบียนของโรงเรียน 
 2) จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการตางๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล
การดำเนินงานงานทะเบียน 
 3) ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตอง
และเปนปจจุบัน 
 4) จัดทำแบบพิมพตางๆ ที่ใชในงานทะเบียน 
 5) ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
 6) รับคำรองการขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล การแกไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียนและดำเนินการ เกี่ยวกับการ 
แกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 7) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผูปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่องผลการ
เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 8) รับคำรองและดำเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การยาย และการลาออกของนักเรียน 
 9) รับคำรองการขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล การแกไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
 10) ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื ่นๆ ตามที่นักเรียนหรือผู ปกครอง
ตองการ 
 11) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หนวยงานตางๆ สงมา 
 12) จัดทำ ปพ.1 สำหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนตน และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 13) ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนที่จบหลักสูตร 
 14) จัดใหมีการเทียบโอนความรู  ทักษะประสบการณและผลการเรียนจากสถานศึกษาอื ่น สถาน
ประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 



 15) สำรวจนักเรียนที่ไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน เพื่อ
ดำเนินการจำหนายในสมุดทะเบียนประวัติ 
 16) ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู นักเรยีน และผูปกครอง 
 17) จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบและใชงาน 
 18) จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผูที่ขอรับเอกสารเปนฉบับที่ 2 
หรือฉบับตอๆ ไปทั้งที่เปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
 19) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1)สงเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
 2) จัดทำการประเมินทบทวน การประกันคุณภาพการศึกษา  ทุกปการศึกษา 
 3) ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำป 
 4) ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
 5) ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
 6) ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
 7) จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 8) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ดำเนินการขอมูลความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของนักเรียน และครูให
ครบตามหลักสูตร ฯ 2551 
 2) จัดทำแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
 3) ใหคำนำแกครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
 4) กำกับ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมใหอยู ในระเบียบขอบังคับของ 
สถานศึกษา 
 5) รวบรวมผลการดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 
 6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
 2) สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
 3) ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานวิจัย หรือพัฒนา
คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกรหนวยงานและ สถาบันอื่น
 4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลย ี
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ศึกษา วิเคราะห ความจำเปนในการใชสื ่อและเทคโนโลยีเพื ่อการจัดการเรียนการสอนและการ 
บริหารงานวิชาการ 
 2) สงเสริมใหครูผลิตสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 3) พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดานวิชาการ 



 4) ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการ 
จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและ
สถาบัน อื่นๆ 
 4) การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
เลขานุการ  
งานพัฒนาแหลงเรียนรูและงานหองสมุด 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) เสนอแตงต้ังคณะทำงานการพัฒนาการใชแหลงเรียนรูของโรงเรียน 
 2) สำรวจแหลงเรียนรูที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชนทองถ่ินในเขต
พื้นที่การศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเคียง 
 3) ประสานงานกลุ มสาระการเรียนรู  กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ที ่เกี่ยวของ ใหจัดทำ
พัฒนาการใชแหลงเรียนรู 
 4) จัดทำแบบบันทึกขอมูลแหลงเรียนรูไวใชสำรวจแหลงเรียนรู ทั ้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน 
เผยแพร แกกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 5) จัดทำแบบบันทึกขอมูลสารสนเทศแหลงเรียนรูและเผยแพรแกบุคลากรในโรงเรียนและงานตางๆ 
เกี่ยวของ 
 6) จัดทำแบบรายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพรแกกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 7) ประสานงานกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของจัดทำทะเบียนแหลงเรียนรูตามขอมูลแบบสำรวจ 
 8) ประสานงานกลุมสาระฯและงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ จัดทำแบบบันทึกขอมูลสารสนเทศแหลงเรียนรู 
ใหเปนปจจุบัน 
 10) ประสานงานกลุมสาระฯและงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ รายงานการใชแหลงเรียนรู เพื่อเปนขอมลูใน
การ พัฒนาการใชแหลงเรียนรู 
 11) สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรูโดย 
ครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
 12) เผยแพรผลงานของโรงเรียนในดานการจัดการเรียนรูจากโครงการพัฒนาและการใชแหลงเรียนรู 
 13) จัดทำเอกสารเผยแพรแหลงการเรียนรูแกครู  สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัวองคกร หนวยงาน 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเคียง 
 14) จัดตั ้งและพัฒนาแหลงเรียนรู รวมทั ้งพัฒนาใหเกิดองคกรความรู  และประสานความรวมมือ
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ัง สงเสริม 
พัฒนา แหลงเรียนรูที่ใชรวมกัน 
 15) ปฏิบัติหนาที่งานหองสมุด ดังน้ี  
   ลงทะเบียนคุม การสง การยืม ออกระเบียบการใชหองสมุด ควบคุมการใชหองสมุด จัด ตาราง
การใชหองสมุดของนักเรียน จัดหาหนังสือที ่จำเปนเขาหองสมุด และชวยเหลือ ควบคุม ดูแลในการใช
อินเทอรเน็ตสืบคน 
  จัดหา จัดซื้อหนังสือ 
  จัดแยกหนังสือตามระบบหมวดหมูของหองสมุด 
  จัดวางระเบียบการยืมหนังสือ 
  จัดรักษาหนังสือและทรัพยสมบัติของหองสมุด 
  รวบรวมสถิติการยืมหนังสือของนักเรียน 
  จัดกิจกรรมเพื่อสงเสริมการเรียนการสอนและสงเสริมการอาน 
  จัดทำนิทรรศการในโอกาสตางๆ ตามความเหมาะสม 
  ทำทะเบียนหนังสือหองสมุด 
  รายงานผลการดำเนินงานใหผูบริหารทราบ 
        ๑6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



งานนิเทศการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) สำรวจและรวบรวมปญหาการเรียนการสอนจากครูผูสอนเพื่อพิจารณาหาทางแกไข 
 2) จัดประชุมกลุมสาระการเรียนรู งาน เพื่อวิเคราะหปญหาและความตองการจำเปนเพื่อจัดโครงการ
นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุมสาระการเรียนรู 
 3) รวมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมนิเทศในรูปแบบตางๆ ในรูปแบบตางๆ เชน 
ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพรความรู ฯลฯ 
 4) ใหคำแนะนำและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
 5) สงเสริมและแนะนำใหการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูและบันทึกการสอน การจัดทำผลงานทาง
วิชาการ เพื่อความกาวหนาของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเปนไปตามแผนการเรียนรูและบันทึกการสอน 
 6) นิเทศและสงเสริมใหครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ 
 7) จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระตางๆ โดยเนนการ นิเทศที่รวมมือชวยเหลือ
กันแบบ กัลยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพื่อนชวยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนรวมกัน หรือแบบอื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม 
 8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานแนะแนว 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

๑) รับสงตอนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๒) ใหการบริการดานการใหคำปรึกษา และชวยเหลือแกนักเรียน ผูปกครอง ในดานการเรียนการศึกษา

ตอ การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบานนักเรียนหรือดานอื่นๆ 
ตามความเหมาะสม 

๓) ดำเนินการประสานงานกับฝายอื่นๆ เพื่อใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
๔) จัดปายนิเทศ ขอมูล ขาวสาร ดานการแนะแนวอยางตอเน่ือง ทันเหตุการณ 
๕) จัดหาทุนการศึกษาดำเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเขารับทุนการศึกษาประจำป และกองทุนกูยืม

เพื่อการศึกษา 
๖) จัดกิจกรรมคาบแนะแนวจัดหลักสูตรและคูมือการดำเนินการดานกิจกรรมแนะแนว 
๗) ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในดานการศึกษาตอ การประกอบอาชีพ  
๘) รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ขอมูลสถิติของงานแนะแนวตอผูบริหารสถานศึกษา 
๙) จัดบริการครบ 5 งาน คือ 

๑. งานศึกษารวบรวมขอมูล 
๒. งานสารสนเทศ ใหขอมูลดานการศึกษาตอ การปรับตัว และการอาชีพ 
๓. งานใหคำปรึกษา รับสงตอจากครูประจำช้ัน และสงตอหนวยงานภายตอไป 
๔. งานกิจกรมสงเสริม พัฒนา ชวยเหลือผูเรียนรวมกับเครือขาย หรือองคกรภาคเอกชน  
๕. งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับข้ันตอไป ทั้งในสวนของการศึกษาตอและอื่นๆ  

๑๐) ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตรการแนะแนว  คือ  
๑. พัฒนาผูเรียน ครูแนะแนว ผูบริหารและบุคลากรที่เกี่ยวของ  
๒. พัฒนาคุณภาพการบริหารแนะแนว 
๓. สนับสนุนการมีสวนรวมของภาคีเครือขาย 

11) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมายเจาหนาที่และ 



 

งานสงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ศึกษา สำรวจความตองการ สนับสนุนงานวิชาการแกชุมชน 
 2) จัดใหความรู เสริมสรางความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการเพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ คุณภาพ 
ชีวิตของประชาชนในชุมชน ทองถ่ิน 
 3) การสงเสริมใหประชาชนในชุมชน ทองถ่ิน เขามามีสวนรวมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา และที่จัด
โดยบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 4) สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณระหวางบุคคล ครอบครัว ชุมชน ทองถ่ิน 
 5) ประสานความรวมมือ ชวยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรฐั เอกชน และองคกรปกครอง สวน
ทองถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกลเคียงภายในเขตพื้นที่การศึกษา ตางเขตพื้นที่
การศึกษา 
 6) สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาวิชาการตางกับองคๆ ทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 
 7) สำรวจและศึกษาขอมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความตองการในการไดรับการสนับสนุนดานวิชาการของ
บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 8) สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 9) จัดใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาน ที่จัด
การศึกษา 

๑๐)  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

งานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ประสานความรวมมือชวยเหลือในการพัฒนาวิชาการโดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูดานวิชาการกับตนสังกัด 
 2) สงเสริมสนับสนุนใหครูมีสวนรวมเปนสมาชิกเครือขาย สถาบัน สมาคม องคการตาง ๆ เพื่อการพัฒนาวิชาชีพ 
 3) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
งานสงเสริมการประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) สำรวจความตองการการเขารับบริการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
 2) กำหนดแนวทางและความเชื ่อมโยงการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั ้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของผูเรียนและทองถ่ินที่สอดคลองกับ แนวทางของ
เขตพื้นที่การศึกษา 
 3) ดำเนินการจัดการศึกษา รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ ของ
สถานศึกษา 
 4) ประสานเชื่อมโยงประสานความรวมมือและสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคลากร ชุมชนองคกร 
หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 5) ติดตามประเมินผลการสงเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 
เพื่อปรับปรุงแกไขพัฒนาใหมีประสิทธิภาพตอไป 
 6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานจัดทำสำมะโนผูเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสำรวจขอมูล จำนวนนักเรียนทีจ่ะเขารับบรกิารทาง การศึกษาในเขต
บริการสถานศึกษา 
 2) จัดทำสำมะโนผูเรียนที่จะเขาบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 



 

 3) จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผูเรียน เพื่อใหสามารถนำขอมูลมาใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 4) เสนอขอมูลสารสนเทศการสำมะโนผูเรียนใหเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  
งานรับนักเรียน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) ประสานงานการดำเนินการแบงเขตพื้นที่บริการศึกษาและเสนอขอตกลงใหเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ
 2) กำหนดแผนการับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
 3) ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
 4) รวมมือกับองคการปกครอง สวนทองถ่ินชุมชนในการติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหาในการเขาเรียน 
 5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานสงเสริมสนับสนุนวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในการจัดการศึกษาของครอบ ครัว 
องคกรหนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 2) จัดใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวองคกรหนวยงาน และสถาบัน อื่นที่จัด
การศึกษา 
 3) รับนักศึกษาฝกปฏิบัติการสอนจากสถาบันตางๆ 
 4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานกลุมสาระการเรียนรู 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) เปนกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการดำเนินงานดานวิชาการของโรงเรียน และทำการ ชวยฝาย
วิชาการในการศึกษา วิเคราะหแผนการเรียน 
 2) จัดอัตรากำลังของกลุมสาระการเรียนรู จัดครูเขาสอนรายวิชาตางๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุมสาระการ
เรียนรูใหครูในกลุมสาระการเรียนรูชวยปฏิบัติ 
 3) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูของตนใหดำเนินไปตามหลักสูตร 
 4) ประสานงานใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทำแผนการเรียนรู  ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา 
 5) วิเคราะหหลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู และมาตรฐานการเรียนรูที่คาดหวังในกลุมสาระการเรียนรู ติดตาม
ดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรูเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนใหสนองหลักการและจุดมุงหมายของหลักสูตร 
 6) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมสงเสริมการจัดการเรียนรู เชนการจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ การประกวด
แขงขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนใหนักเรียนไดศึกษาคนควาดวยตนเองเปนการสงเสริมใหนักเรียนรูจักใชเวลา
วางใหเปนประโยชน 
 7) ดูแลความเรียบรอยในกรณีครูกลุมสาระการเรียนรูไมมาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเปนสถิติ 
 8) จัดหาและสงเสริมใหครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
 9) ติดตามดูแลการสอบแกตัวและสอนซอมเสริมเพื ่อสอบแกตัวเมื่อนักเรียนติด0, ร, มส. และ มผ.      ให
ดำเนินการตามระเบียบวัดผล 

10) ดูแลการดำเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตรสรางและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
11) ควบคุมเรื่องการทดสอบ กำหนดแนวทางในการออกขอสอบตามจุดประสงคการเรียนรู ติดตามดูแลตรวจสอบ

ความถูกตองของขอสอบรายวิชาตางๆ ในกลุมสาระการเรียนรู ดำเนินการติดตามดูแลการวัดผล ระหวางภาค การสอบ
ปลายภาค และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวิชา 

12) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของกลุมสาระฯ ดำเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำปแกผูบริหารฯ 

13) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 



 

งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) กำหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ พอเพียงสู
การเรียนรู 
 2) ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณาการหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจ
พอเพียงสูการเรียนรู 
 3) ติดตามผลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 4) นำผลการติดตามไปพัฒนาแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการที่สงเสริมการบูรณาการหลัก ปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงสูการเรียนรู 
 5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานโครงการพิเศษ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
        1) กำหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ดานการเรียนการสอนโครงการพิเศษใหเปนไปตามหลักสูตร 
        2) นิเทศกำกับติดตาม ดำเนินการตามแผน/โครงการพิเศษ 
        3) สงเสริมสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ ของโครงการพิเศษ 
        4) สงเสริมพัฒนาแหลงเรียนรูที่เอื้อตอการเรียนการสอนทั้งในและนอกหองเรียน 
        5) สรุปและรายงานผล  

6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
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