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คำนำ  
 

การจัดการศึกษาในยุคปจจุบันมุงเนนการพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพรอบดาน ทั้งดานวิชาการ  
คุณธรรมจริยธรรม และทักษะที ่จำเปนสำหรับศตวรรษท่ี ๒๑  ฝายบริหารงานวิชาการ โรงเรียน                          
เตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ ตระหนักถึงความสำคัญดังกลาว จ ึงไดจ ัดทำ คู ม ือการปฏิบัต ิงาน                           
ฝายบริหารงานวิชาการ ฉบับนี้ขึ้น เพื่อเปนเครื่องมือสำคัญในการขับเคลื่อนภารกิจดานการศึกษาของ
โรงเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีทิศทางท่ีชัดเจน  คูมือฉบับนี้รวบรวมขอบเขตและรายละเอียด
การดำเนินงานในทุกภารกิจ ที่เกี ่ยวของ ซึ่งประกอบดวยขอบขายและภาระงานของงานทั้ง ๑๘ งาน                  
๑.  งานพ ัฒนาหล ักส ูตรสถานศ ึกษา ๒. งานบร ิหารกล ุ มสาระการเร ียนร ู และแหล งเร ียนรู                                        
๓. งานรับนักเรียนและเอกสารการพิมพ ๔. งานสงเสริมศักยภาพนักเรียนและยกระดับผลสัมฤทธิ์                      
ทางการเรียน ๕. งานนิเทศการศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู ๖. งานทะเบียนนักเรียนและเทียบ
โอนผลการเรียน ๗. งานวัดและประเมินผลการศึกษา ๘. งานแนะแนวและกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา                 
๙. งานกิจกรรมพัฒนาผู เรียนและนักศึกษาวิชาทหาร ๑๐. งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู                  
๑๑. งานพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ๑๒. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และ
มาตรฐานการศึกษาส ู  โรงเร ียนมาตรฐานสากล ๑๓. งานสงเสร ิมการเร ียนรู ตามแผนการเร ียน                      
๑๔. งานประสานความรวมมือกับเครือขายโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ๑๕. งานประสานความรวมมือ                 
ในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น ๑๖. งานสำนักงานและสารสนเทศฝายบริหารงาน
วิชาการ ๑๗. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ๑๘. งานบริการทางวิชาการ 

โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานแกบุคลากรท่ีเก่ียวของใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง เปนระบบ และเปนไปในทิศทางเดียวกัน  หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชน
อยางยิ่งตอผูปฏิบัติงานทุกคนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ ให
กาวสูความเปนเลิศทางวิชาการและเปนโรงเรียนมาตรฐานสากลไดอยางยั่งยืนตอไป 
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สารบัญ 

 
เรื่อง                                        หนา                                                                                                                              
คำนำ                                      ก                                                                                                                           
สารบัญ                ข                                                                                                                                    
แผนผังโครงสรางฝายบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ   ๑ 
วัตถุประสงคของฝายบริหารงานวิชาการ       ๒                                                                                                                                    
นโยบายของฝายบริหารงานวิชาการ       ๓                                                                                                                           
ขอบขายและภาระงานของรองผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการ    ๔ 
ขอบขายและภาระงานของผูชวยผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการ                              ๔   
ขอบขายและภาระงานของหัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ                                ๕   
ขอบขายและภาระงานของคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ     ๖ 
ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา      ๖ 
ขอบขายและภาระงานของงานบริหารกลุมสาระการเรียนรูและแหลงเรียนรู   ๖ 
ขอบขายและภาระงานของงานรับนักเรียนและเอกสารการพิมพ    ๗ 
ขอบขายและภาระงานของงานสงเสริมศักยภาพนักเรียนและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ๗  
ขอบขายและภาระงานของงานนิเทศการศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู  ๘  
ขอบขายและภาระงานของงานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน   ๘  
ขอบขายและภาระงานของงานวัดและประเมินผลการศึกษา     ๙ 
ขอบขายและภาระงานของงานแนะแนวและกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา    ๙  
ขอบขายและภาระงานของงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและนักศึกษาวิชาทหาร   10  
ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู    11 
ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   12  
ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน     13 
           และมาตรฐานการศึกษาสูโรงเรียนมาตรฐานสากล     
ขอบขายและภาระงานของงานสงเสริมการเรียนรูตามแผนการเรียน    14 
ขอบขายและภาระงานของงานประสานความรวมมือกับเครือขายโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา 15  
ขอบขายและภาระงานของงานประสานความรวมมือ ในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา 15 
           และองคกรอ่ืน     
ขอบขายและภาระงานของงานสำนักงานและสารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ  15  
ขอบขายและภาระงานของงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา   16  
ขอบขายและภาระงานของงานบริการทางวิชาการ      16 
คณะกรรมการผูจัดทำ         17 
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แผนผังโครงสรางฝายบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 
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วัตถุประสงคของฝายบริหารงานวิชาการ 
1. เพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหมีความทันสมัย สอดคลองกับมาตรฐานสากล และตอบสนองตอ

ความตองการของผูเรียนในศตวรรษท่ี 21 
2. เพ่ือยกระดับคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของครูใหมีประสิทธิภาพ โดยเนนการใชเทคโนโลยี

และนวัตกรรมเพ่ือการศึกษา 
3. เพ่ือสงเสริมและพัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพสูงสุดตามความถนัดและความสนใจ ท้ังดานวิชาการ

และทักษะชีวิต 
4. เพ่ือพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลการศึกษาใหมีความเท่ียงตรง เปนธรรม และสามารถนำผล

ไปใชในการพัฒนาการเรียนการสอนไดอยางแทจริง 
5. เพ่ือพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาใหมีความเขมแข็งและเปนไปตาม

มาตรฐานสากล 
6. เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือทางวิชาการกับโรงเรียนและองคกรภายนอก เพ่ือแลกเปลี่ยน

เรียนรูและพัฒนาการศึกษาอยางตอเนื่อง 
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นโยบายของฝายบริหารงานวิชาการ 
ฝายบริหารงานวิชาการไดกำหนดนโยบายหลักท่ีครอบคลุมงานท่ีตองรับผิดชอบท้ังหมดดังนี้ 
        งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

นโยบายสงเสริมการพัฒนาหลักสูตรท่ียืดหยุนและหลากหลาย เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการ
ของผูเรียนและโลกยุคใหม รวมถึงสงเสริมการบริหารกลุมสาระการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 
         งานรับนักเรียนและสงเสริมศักยภาพ 

นโยบายบริหารจัดการการรับนักเรียนอยางโปรงใสและเปนธรรม พรอมท้ังสงเสริมศักยภาพของ
นักเรียนในทุกดาน เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและเตรียมความพรอมสูการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

งานนิเทศการศึกษาและทะเบียนนักเรียน 
นโยบายพัฒนาระบบนิเทศการศึกษาภายในท่ีเขมแข็ง เพ่ือสงเสริมใหครูใชกระบวนการเรียนรูท่ี

หลากหลายและมีคุณภาพ พรอมท้ังพัฒนาระบบทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียนใหเปนปจจุบัน
และมีประสิทธิภาพ 

งานวัดและประเมินผลการศึกษา 
นโยบายพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลใหมีความทันสมัยและครอบคลุมทุกดานของการ

เรียนรู เพ่ือสะทอนผลการเรียนรูท่ีแทจริงของนักเรียน 
งานแนะแนวและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
นโยบายจัดระบบแนะแนวการศึกษาและอาชีพอยางเปนระบบ รวมถึงสงเสริมกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียนท่ีหลากหลายเพ่ือสงเสริมทักษะชีวิตและคุณธรรมจริยธรรม 
งานพัฒนาแหลงเรียนรูและส่ือเทคโนโลยี 
นโยบายสงเสริมการพัฒนาและใชแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมถึงการนำสื่อ

เทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใชเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 
งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพและงานวิจัย 
นโยบายพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่อง โดยใชผลจาก

การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
งานประสานความรวมมือและบริการทางวิชาการ 
นโยบายสรางเครือขายความรวมมือทางวิชาการกับเครือขายโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาและ

สถานศึกษาอ่ืนๆ รวมถึงการใหบริการทางวิชาการแกชุมชน เพ่ือสรางการเรียนรูท่ียั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ขอบขายและภาระงานของรองผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้
 ๑. กำกับดูแลบริหารงานวิชาการใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ  
 ๒. วางแผนงานวิชาการ ประสานงานกับผูปกครองนักเรียน รวมแกปญหาดานการสอนของครู                    
การเรียนของนักเรียน 
 ๓. ควบคุม ดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในดานวิชาการใหเปนไป อยางเต็ม
ศักยภาพ              มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๔. สนับสนุน สงเสริม การจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลของครู ทั ้งในดาน
งบประมาณ ทรัพยากร นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
 ๕. รับผิดชอบการจัดระบบการเรียนการสอนของบุคลากรภายในโรงเรียน โดยใหสอดคลอง                     
กับหลักสูตร และนโยบายของสถานศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๖. พิจารณาจัดทำแผนปฏิบัติงานของฝายบริหารงานวิชาการ และปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน
รวมกับฝายตาง ๆ 
 ๗. ควบคุมเก่ียวกับการวัดและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามนโยบายของการวัดผล 
 ๘. ใหความรวมมือในดานวิชาการแกหนวยงานอ่ืน 
 ๙. นิเทศการจัดการเรียนการสอนทุกระดับชั้น 
 ๑๐. สงเสริมงานวิจัยนวัตกรรมการศึกษา 
 ๑๑. ตรวจแผนการจัดการเรียนรูและรายงานตางๆ ดานวิชาการ 
 ๑๒. รายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการและงานท่ีไดรับมอบหมายตอผูบริหารโรงเรียน 
 ๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการโรงเรียน 
 
ขอบขายและภาระงานของผูชวยผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการ 
 ๒. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการเมื่อรองผูอำนวยการฝายบริหาร                    
งานวิชาการ ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
 ๓. ปฏิบัติหนาท่ีกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ รวมวางแผนงานฝายบริหารงานวิชาการตอไปนี้  
  ๓.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๓.๒ งานบริหารกลุมสาระการเรียนรูและแหลงเรียนรู 
  ๓.๓ งานรับนักเรียน และเอกสารการพิมพ 
  ๓.๔ งานสงเสริมศักยภาพนักเรียนและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
  ๓.๕ งานนิเทศการศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู 
  ๓.๖ งานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน  
  ๓.๗ งานวัดและประเมินผลการศึกษา 
  ๓.๘ งานแนะแนวและกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  
  ๓.๙ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และนักศึกษาวิชาทหาร 



๕ 
 

  ๓.๑๐ งานพัฒนา และสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
  ๓.๑๑ งานพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ๓.๑๒ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษาสูโรงเรียน 
  มาตรฐานสากล 
  ๓.๑๓ งานสงเสริมการเรียนรูตามแผนการเรียน 
  ๓.๑๔ งานประสานความรวมมือกับเครือขายโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา  
  ๓.๑๕ งานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
  ๓.๑๖ งานสำนักงานและสารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ 
  ๓.๑๗ งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

๓.๑๘ งานบริการทางวิชาการ 
 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ขอบขายและภาระงานของหัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ 
๒.ปฏิบ ัต ิหน าท ี ่แทนรองผ ู อำนวยการและผู ช วยผ ู อำนวยการฝ ายบร ิหารงานว ิชาการ                          

เม่ือรองผูอำนวยการและผูชวยผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
 ๓. ปฏิบัติหนาท่ีกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ รวมวางแผนงานฝายบริหารงานวิชาการตอไปนี้  
  ๓.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๓.๒ งานบริหารกลุมสาระการเรียนรูและแหลงเรียนรู 
  ๓.๓ งานรับนักเรียน และเอกสารการพิมพ 
  ๓.๔ งานสงเสริมศักยภาพนักเรียนและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
  ๓.๕ งานนิเทศการศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู 
  ๓.๖ งานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน  
  ๓.๗ งานวัด ประเมินผลการศึกษา 
  ๓.๘ งานแนะแนวและกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  
  ๓.๙ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และนักศึกษาวิชาทหาร 
  ๓.๑๐ งานพัฒนา และสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
  ๓.๑๑ งานพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ๓.๑๒ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษาสูโรงเรียน 
  มาตรฐานสากล 
  ๓.๑๓ งานสงเสริมการเรียนรูตามแผนการเรียน 
  ๓.๑๔ งานประสานความรวมมือกับเครือขายโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา  
  ๓.๑๕ งานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
  ๓.๑๖ งานสำนักงานและสารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ 

 ๓.๑๗ งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๓.๑๘ งานบริการทางวิชาการ 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 



๖ 
 

ขอบขายและภาระงานของคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑.  วางแผนและพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน จัดทำแผนการเรียนท่ีสอดคลองกับนโยบาย
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พัฒนาหลักสูตรใหเหมาะสมกับนักเรียนและทันสมัยตามความ
เปลี่ยนแปลงของสังคม  

๒.  ดูแลและควบคุมคุณภาพการเรียนการสอน กำกับดูแลการสอนของครูใหเปนไปตามมาตรฐาน       
และวัตถุประสงคของหลักสูตร ติดตามประเมินผลการเรียนรูของนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ  

๓.  สงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาความรูและทักษะท่ีจำเปน                    
เชน การติว การแนะแนว สงเสริมกิจกรรมท่ีสงผลตอการพัฒนาศักยภาพท้ังดานวิชาการ  

๔.  จัดการสอบและประเมินผลการเรียนรู วางแผนการสอบกลางภาคและปลายภาค รวมถึง                 
การประเมินผลแบบตาง ๆ จัดทำสถิติผลการเรียนเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาการเรียนการสอน  

๕.  สนับสนุนการพัฒนาวิชาชพีครู  จัดอบรมและใหความรูเพ่ิมเติมแกครู เพ่ือพัฒนาศักยภาพ                 
ในการสอน  การสงเสริมการพัฒนาทักษะใหมๆ ใหกับครู เชน การใชเทคโนโลยีในหองเรียน  

๖.  จัดทรัพยากรทางการเรียนรูใหกับครูและนักเรียน  ดูแลการจัดหาและจัดสรรสื่อการเรียนการ
สอนและอุปกรณตางๆ  ในหองสมุด หองปฏิบัติการ และสื่อการเรียนรูอ่ืนๆ ใหเพียงพอ 

 
ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. ศึกษาวิเคราะหจัดทำเอกสารหลักสูตรสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ และ
หลักสูตรฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๐ สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศ
เก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคมชุมชุนและทองถ่ิน  
 ๒. วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสภาพสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยการมีสวนรวมของทุกฝายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓. จัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตางๆ ที่กำหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคลอง                   
กับวิสัยทัศน เปาหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค โดยบูรณาการเนื้อหาสาระ ทั้งในกลุมสาระการ
เรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม 
 ๔. นำหลกัสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม 
 ๕. นิเทศการใชหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๖. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๗. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรใหเหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน 
 ๘. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
ขอบขายและภาระงานของงานบริหารกลุมสาระการเรียนรูและแหลงเรียนรู 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. สงเสริมใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู ตามสาระและหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปน
สำคัญ และการจัดทำวิจัยในชั้นเรียนทุกภาคเรียน  



๗ 
 

 ๒. สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความ
สนใจ ความถนัดของผูเรียน ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ การประยุกตใช
ความรู  เพ่ือปองกันและแกไขปญหา  การเรียนรูจากประสบการณจริง  และการปฏิบัติจริง การสงเสริมให
รักการอาน และใฝรูอยางตอเนื่อง การผสมผสานความรูตางๆ ใหสมดุลกัน ปลูกฝง คุณธรรม คานิยม                   
ที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงคที่สอดคลองกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและ
สิ่งแวดลอมและแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอการจัดกระบวนการเรียนรูและการนำภูมิปญญาทองถ่ินหรือเครือขาย 
ผูปกครอง ชุมชน ทองถ่ินมามีสวนรวมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม โดยใหสอดคลองกับ
หลักเศรษฐกิจพอเพียงของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 ๓. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ โดยเนนการนิเทศท่ี
รวมมือชวยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพ่ือนชวยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนรวมกัน                    
หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
 ๔. สงเสริมใหมีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 
 ๕. นำขอมูลการวิเคราะหของงานสถิติวิจัย มาปรับปรุงพัฒนาโดยวางแผนพัฒนาอยางเปนระบบ 
 ๖. คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
 ๗. สงเสริมใหมีการพัฒนาและการใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๙. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานของงานรับนักเรียน และเอกสารการพิมพ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. วางแผนและดำเนินการรับนักเรียนตามวิธีการของหนวยงานตนสังกัด 
 ๒. ควบคุมและจัดระบบการจัดทำสำเนาเอกสารประกอบการเรียนรู  
 ๓. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
 ๔. ตรวจสอบปริมาณของกระดาษ หมึกพิมพ และคุณภาพของเครื่องพิมพใหสามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๖. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานของงานสงเสริมศักยภาพนักเรียนและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. วิเคราะห จัดระบบ วางแผนงานพัฒนานักเรียนและสงเสริมคุณภาพการศึกษา 
 ๒. รับผิดชอบและดำเนินการจัดกิจกรรมสรางเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียนใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 ๓. เสริมสรางบรรยากาศในการจัดการเรียน 
 ๔. จัดสงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนไดเสริมประสบการณ การเรียนรูเพ่ิมเติมทางวิชาการ กิจกรรม
ดนตรี กีฬา และดานอ่ืนๆ ตามศักยภาพนักเรียน 



๘ 
 

 ๕. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานสงเสริมคุณภาพการศึกษา พัฒนาศักยภาพนักเรียน พัฒนาแหลง
เรียนรู 
 ๖. เปนแกนนำในการประสานและระดมความคิดในการแกปญหาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และผล
การประเมินระดับชาติ (O-net)  
 ๗. วางแผนและดำเนินการจัดทำโครงการและกิจกรรมเพื่อแกปญหาและพัฒนารวมกับกลุมสาระ
การเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
 ๘. ประสานงานในการดำเนินกิจกรรม/โครงการเพื่อแกปญหาและพัฒนา เชน การสอนเสริม 
อบรมครูและสงเสริมการใชนวัตกรรมในการสอน 
 ๙. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 ๑๐. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
ขอบขายและภาระงานของงานนิเทศการศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. ดำเนินการใหมีการนิเทศภายใน อยางเปนระบบท้ังโรงเรียนทุกภาคเรียนกับครูทุกคน 
 ๒. ประสานงานกับทุกฝายที่เกี่ยวของ เพื่อสรุปงานรับรองการนิเทศภายนอก จากหนวยงานตน
สังกัด 
 ๓. พัฒนาบุคลากรผูนิเทศภายในใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๔. รวบรวมขอมูลดานการเรียนการสอนของครูเพ่ือการพัฒนา 
 ๕. สรุป รวบรวมประเมินผลงานนิเทศภายในเสนอตอวิชาการ และรายงานผูบังคับบัญชาและตน
สังกัด 
 ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานของงานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน  
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. กำหนดแนวทาง ปฏิทินปฏิบัติงาน งานทะเบียนนักเรียนตลอดปการศึกษา 
 ๒. จัดทำทะเบียนนักเรียนใหถูกตองตามระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนปจจุบัน 
จัดระบบการเก็บรักษาโดยคำนึงถึงความสะดวกในการใหบริการและความปลอดภัย  
 ๓. จัดทำเอกสาร แบบฟอรมตางๆ ท่ีเก่ียวของใหเพียงพอและเปนปจจุบัน 
 ๔. จัดเตรียมเอกสารที ่เกี ่ยวของกับการมอบตัวนักเรียน การรับมอบตัวนักเรียนการใหเลข
ประจำตัว การพิมพรายชื่อนักเรียน การจัดนักเรียนเปนหองเรียน 
 ๕. ศึกษา ติดตามขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อประโยชนในการติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกันเปน
เวลานาน การจำหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนตามระเบียบท่ีกำหนด 
 ๗. จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน(รบ.๑) ใหถูกตองและเปนปจจุบัน การออกใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียนใหนักเรียนท่ีจบประโยคการศึกษา หรือนักเรียนท่ีประสงคลาออก 
 ๘. ประสานผูปกครองนักเรียนในกรณีมีปญหาเก่ียวกับหลักฐาน หรือปญหาอ่ืนท่ีเก่ียวของ 



๙ 
 

 ๙. ดำเนินการออกใบประกาศนียบัตร การออกเอกสารรับรองผลการเรียน การออกใบสุทธิ ใบ
แทนใบสทุธ ิใบรบัรองการจบหลักสูตร     
 ๑๐. ใหบริการในการตรวจสอบวุฒิของนักเรียนแกหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๑๑. วิเคราะหขอมูล ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๔-๖ ทุกภาคเรียน 
และผลการประเมินระดับชาติ ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖ จากขอมูลของสำนักทดสอบทางการศึกษา 
 ๑๒. เผยแพรสถิติ ขอมูล และผลการวิเคราะหแกคณะครูทุกกลุมสาระการเรียนรูเพ่ือทราบ 
 ๑๓. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะ ประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน
ประกอบการและอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 ๑๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๑๕. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ขอบขายและภาระงานของงานวัด ประเมินผลการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา/คูมือประเมินผล 
 ๒. สงเสริมใหครูจัดทำแผนการวัดและประเมินผลแตละรายวิชาใหสอดคลองกับมาตรฐานและ
ตัวชี้วัดการศึกษา สาระการเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู และการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
 ๓. สงเสริมใหครูดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเนนการประเมินตามสภาพ
จริง จากกระบวนการปฏิบัติ และผลงานตามแนวทางการประเมินผลหลักสูตร 
 ๔. ติดตามและแกไขผลการเรียนท่ีไมพึงประสงค 
 ๕. ตรวจความถูกตองของคะแนนในระบบ SGS และเลม ปพ.๕ 
 ๖. พิจารณาตัดสินผลการเรียนซ้ำชั้นทุกระดับชั้น 
 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๘. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ขอบขายและภาระงานของงานแนะแนวและกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ชวยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
 ๒. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความรวมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 ๓. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๔. ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู และประสบการณดานการแนะแนวการศึกษากับ
สถานศึกษา หรือเครือขายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๕. จัดกิจกรรมแนะแนวใหสอดคลองกับหลักสูตรการศึกษา 
    ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 



๑๐ 
 

ขอบขายและภาระงานของงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และนักศึกษาวิชาทหาร 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 ๑. สำรวจขอมูลความพรอม ความตองการและสภาพปญหาของสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และ
ผูเรียน เพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมใหสอดคลองกับความตองการและปญหาของผูเรียน 
 ๒. จัดประชุมครูท่ีปรึกษา เก่ียวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนเพ่ือรวมกันกำหนดแนวทางในการ
จัดกิจกรรมใหมีความเหมาะสมกับสภาพความตองการและปญหาของสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และ
ผูเรียน 
 ๓. จัดทำและรวบรวมแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนโดยกำหนดเปนราย
ภาคเรียน หรือรายปการศึกษาหรือตามระยะเวลาท่ีกำหนดและเสนอขออนุมัติตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 ๔. ใหคำปรึกษาแกครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผูเรียนและผูเรียน เพื่อชวยใหการดำเนินการจัด
กิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๕. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลงานการดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหครบตามหลักสูตร
กำหนด 
 ๖. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนจากครูที่ปรึกษากิจกรรมตลอดจนปญหา
และอุปสรรคในการจัดกิจกรรม และนำเสนอแนวทางในการพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนา ผูเรียนตอ
ผูอำนวยการ 
 ๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

งานนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๑. สำรวจ ความตองการของผูเรียน เพื่อเตรียมความพรอมในการจัดกิจกรรมใหสอดคลองกับ
ความตองการของผูเรียน 
 ๒. ประสานงานหนวยฝกนักศึกษาวิชาทหาร เพื่อรวมกันกำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมใหมี
ความเหมาะสมกับสภาพความตองการและปญหาของสถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน และผูเรียน 
 ๓. จัดทำและรวบรวมแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานนักศึกษาวิชาทหารโดยกำหนดเปนราย
ภาคเรียน หรือรายปการศึกษาหรือตามระยะเวลาท่ีกำหนดและเสนอขออนุมัติตอผูอำนวยการ 
 ๔. ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาวิชาทหาร เพ่ือชวยใหการดำเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๕. นิเทศ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๖. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารจากครูฝก ตลอดจนปญหาและ
อุปสรรคในการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และนำเสนอแนวทางในการพัฒนาการจัดกิจกรรมตอ
ผูอำนวยการ 
 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๘. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 



๑๑ 
 

ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนา และสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

งานหองสมุด  
 ๑. งานหองสมุดโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา  ภาคเหนือ มีภาระหนาที่เปนแหลงการศึกษา คนควา 
และเรียนรูดวยตนเอง และจัดหาทรัพยากรสารสนเทศใหตรงกับความตองการของผูใชบริการ สอดคลอง
ตามหลักสูตรการศึกษาของโรงเรียน แบงหนวยงานยอย ๓ หนวยดังนี้ 
  ๑.๑ หนวยบริหารและบริการวิชาการ ขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
   ๑.๑.๑ วางแผนและดำเนินงานขอจัดสรรงบประมาณของโรงเรียน  
    ๑.๑.๒ ประสานงานและดำเนินงานในการจัดซ้ือ – จัดหา 
   ๑.๑.๓ จัดประชุมคณะกรรมการหองสมุด เพื่อรับฟงปญหาและชี้แจงรายละเอียดในการ 
   ดำเนินงานของหองสมุด 
   ๑.๑.๔ จัดกิจกรรมท่ีสงเสริมการใชหองสมุดใหเปนแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย 
   ๑.๑.๕ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง หองสมุดใหสามารถบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๒ หนวยพัฒนาทรัพยากรและวิเคราะหสารสนเทศ งานจัดซ้ือ - จัดหา 
   ๑.๒.๑ ดำเนินการจัดหาเพื ่อเสนอจัดซื้อ วัสดุ ครุภัณฑ ใหเหมาะสมและเปนไปตาม
งบประมาณ 
   ๑.๒.๒ ดูแลดำเนินการดานการจัดซื ้อวัสดุ ครุภัณฑ เพื ่อเสนอตามความ
เหมาะสมใน   การจัดซ้ือใหกับหองสมุด 
   ๑.๒.๓ ดำเนินการจัดซ้ือ- จัดหาตำราวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส และฐานขอมูล 
   ทางการเรียน ใหตรงกับความตองการของผูใช 
   ๑.๒.๔ คัดเลือกหนังสือบริจาคเพ่ือดำเนินการใหบริการ 
   ๑.๒.๕ ประสานงานและติดตอกับหนวยงานภายใน-ภายนอก ในการแลกเปลี่ยน
   วารสารและการยืม 
   ๑.๒.๖ เชิญครู และนักเรียนเพ่ือคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด 
   ๑.๒.๗ คัดแยกเอกสารท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก-ภายใน เพ่ือการใหบริการ 
   ๑.๒.๘ ดำเนินการตามนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
   พิษณุโลก อุตรดิตถ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ 
   กระทรวงศึกษาธิการอยางเครงครัด 
  ๑.๓ หนวยบริการ บริการยืม – คืน หนังสือ วารสาร และโสตทัศนวัสดุ บริการจัดหนังสือข้ึน
ชั้นพรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองของการจัดชั้น บริการตอบคำถามและชวยคนควา เก็บสถิติผู ใชบริการ
หองสมุด 
 ๒. การปฏิบัติเกี ่ยวกับการจัดหา และคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด วิเคราะหและจัดหมวดหมู
หนังสือ  ทำบัตรรายการ  ทำบรรณานุกรม  ทำดรรชนี  ทำสาระสังเขป  จัดทำคูมือการศึกษาคนควา
หนังสือ ในหองสมุด ใหบริการแกผูใชหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควาการจัดระบบ 
งานท่ีเหมาะสมของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๔. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



๑๒ 
 

งานสถานศึกษาพอเพียง 
 ๑. วิเคราะหนโยบายสถานศึกษาพอเพียง และผลการดำเนินงานของรอบปท่ีผานมา 
 ๒. วางแผนการดำเนินงานตามเกณฑคุณภาพสถานศึกษาแบบอยางการจัดกระบวนการเรียนการ
สอนและการบริหารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓. สงเสริมการดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนด 
 ๔. จัดใหมีการกำกับ  ติดตาม  นิเทศ  ใหขอแนะนำในการพัฒนาคุณภาพ 
 ๕. สงเสริมใหมีการวัดผลประเมินผลการดำเนินงาน 
 ๖. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำป  
 ๗. รายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๘. พัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง เพ่ือเขารวมรับรางวัลในระดับตางๆ  
 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๑๐. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน 
 ๑. วิเคราะหนโยบายเก่ียวกับสวนพฤกษศาสตรโรงเรียนและผลการดำเนินงานของรอบปท่ีผานมา 
 ๒. วางแผนการดำเนินงานตามเกณฑคุณภาพสถานศึกษา การบริหารจัดการและการดำเนินงาน
สวนพฤกษศาสตรโรงเรียน 
 ๓. สงเสริมการดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนด 
 ๔. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำป  
 ๕. รายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๖. พัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง เพ่ือเขารวมรับรางวัลในระดับตางๆ  
 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๘. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนา และใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. ดูแล รักษาคอมพิวเตอร ตามสำนักงาน และหองเรียนคอมพิวเตอร 
 ๒. ดูแลและการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรตามสำนักงานและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
 ๓. จัดทำแผนการใชคอมพิวเตอร และพัฒนาสื่อดิจิตอลของโรงเรียนใหเรียบรอย 
 ๔. ควบคุมการใชคอมพิวเตอรใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 ๕. ควบคุมการซอมบำรุงคอมพิวเตอร 
 ๖. จัดทำระบบอินเทอรเน็ต ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ใหสามารถใชงานในดานขาวสาร และสื่อ
ดิจิตอลเพ่ือการเรียนการสอนของโรงเรียน   
 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๘. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 



๑๓ 
 

ขอบขายและภาระงานของงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
สูโรงเรียนมาตรฐานสากล  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
 ๑. จัดระบบโครงสรางองคกรใหสอดคลองรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 
 ๒. กำหนดเกณฑการประเมิน เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ
ตัวชี้วัดของกระทรวง เปาหมายความสำเร็จของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 ๓. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุผล ตาม
เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 
 ๔. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่อง 
 ๕. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๖. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๗.  ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
 ๘.  จัดทำรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาทุกสิ้นปการศึกษา เพื่อรายงานตอคณะ
กรรมการบริหารสถานศึกษาตนสังกัด และบุคลากรภายนอก 
 

งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๑. สรางความตระหนักและชี้แจงแนวทางพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากลใหแกครู บุคลากรและผูท่ี
เก่ียวของ 
 ๒. ทบทวน ปรับแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๓. พัฒนาครูและบุคลากรเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติหนาที่เพื ่อยกระดับคุณภาพ
โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๔. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษากระบวนการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลตามแนวทางการ
พัฒนาคุณภาพโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๕. พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี หองสมุดและแหลงเรียนรู 
 ๖. แสวงหาภาคีเครือขาย และจัดกิจกรรมการพัฒนากับโรงเรียนรวมพัฒนา (Partner Schools) 
ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
 ๗. วิจัยและพัฒนาหลักสูตรและรูปแบบการสอน 
 ๘. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล รายงาน ประชาสัมพันธและเผยแพร  
 ๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๑๐. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



๑๔ 
 

ขอบขายและภาระงานของงานสงเสริมการเรียนรูตามแผนการเรียน 
 แผนการเรียนวิทยาศาสตร คณิตศาสตร และเทคโนโลยี (SMT) 
 แผนการเรียนวิทยาศาสตร-คณิตศาสตร (หองเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพ) 
 แผนการเรียนวิทยาศาสตร-คณิตศาสตร (หองเรียนวิศวกรรมศาสตร) 
      แผนการเรียนวิทยาศาสตร-คณิตศาสตร (หองเรียนเทคโนโลยี คอมพิวเตอร) 
      แผนการเรียนวิทยาศาสตร-คณิตศาสตร (หองเรียนสะเต็มศึกษา) 
      แผนการเรียนนิติศาสตร-รัฐศาสตร  
      แผนการเรียนศิลป–ภาษาอังกฤษ  
      แผนการเรียนภาษาตางประเทศท่ี ๒ ภาษาจีน  
      แผนการเรียนภาษาตางประเทศท่ี ๒ ภาษาเกาหลี  
      แผนการเรียนภาษาตางประเทศท่ี ๒ ภาษาญ่ีปุน  
      แผนการเรียนภาษาตางประเทศท่ี ๒ ภาษาฝรั่งเศส  
      แผนการเรียนวิทยาศาสตรการกีฬา  
      แผนการเรียนศิลปกรรม  
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. รวมกันจัดทำหลักสูตรกลุมสาระ และแผนการจัดการเรียนรูรายวิชา 
 ๒. จัดกิจกรรมการเรียนรูใหสอดคลองตามวัตถุประสงคของการจัดแผนการเรียน สรุปรายงานผล
การดำเนินตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา 
 ๓. จัดทำ VTR เพ่ือนำเสนอกิจกรรมของแตละแผนการเรียน ความยาว ๓-๕ นาที เผยแพรทางเว็บ
ไซดของโรงเรียน หรือเฟสบุคของโรงเรียน 
 ๔. เสนอแนวทางการระดมทรัพยากร เพ่ือจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของแตละแผนการเรียน 
 ๕. จัดเตรียมโครงการหรือกิจกรรม เพื่อเสนอขออนุมัติในแผนปฏิบัติการ ประจำปการศึกษา
๒๕๖๘ 
 ๖. ประเมินผล รายงานผลการเรียน และการศึกษาตอในระดับอุดมศึกษา เปนไปตามวัตถุประสงค
ของการจัดแผนการเรียนในระดับใด 
 ๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานจัดตารางสอน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. กำหนดนโยบาย ศึกษาแนวทางในการจัดทำตารางเรียนตารางสอน และกำหนดขอบขายงาน
และจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 ๒. จัดพิมพตารางเรียน ตารางสอนเพ่ือเผยแพร 
 ๓. นิเทศ กำกับติดตาม การนำไปปฏิบัติงาน 
 ๔. ประเมินการทำงาน เพ่ือปรับปรุง/พัฒนาการจัดตารางเรียน ตารางสอนใหเกิดคุณภาพ 
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๖. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 



๑๕ 
 

ขอบขายและภาระงานประสานความรวมมือกับเครือขายโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
         ๑. ประสานความรวมมือกับโรงเรียนเครือขายโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา 
         ๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
         ๓. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
ฝกประสบการณวิชาชีพครู  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  ๑. ประสานกับมหาวิทยาลัยท่ีสงนิสิต นักศึกษา มาฝกประสบการณ 
  ๒. ประสานจัดครูพ่ีเลี้ยง รายวิชาและคาบสอน 
  ๓. ควบคุม การปฏิบัติงานและการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
  ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๕. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานสำนักงานและสารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

งานสำนักงานฝายบริหารงานวิชาการ 
 ๑. สนับสนุนและสงเสริมการปฏิบัติงานของฝาย/กลุ มสาระการเรียนรู /งานใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติงานและนโยบายของตนสังกัด 
 ๒. ประสานการรวมมือ แจงขอมูลท่ีเก่ียวของใหตรงกับงาน / กลุมสาระการเรียนรูเพ่ือดำเนินการ          
ใหทันกำหนดเวลา 
 ๓. จัดทำเอกสารรายงานขอมูลที่เกี่ยวของ ประสานหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา 
เพ่ือใหการดำเนินการจัดการศึกษาของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ 
 ๔. ติดตามขอมูล สรุปรายงานผลการประเมินโครงการ/ งาน /กิจกรรมของฝายบริหารงานวิชาการ 
เพ่ือนำเสนอและปรับปรุงพัฒนา  
 ๕. รับ – สง หนังสือ ตอจากระบบงานสารบรรณกลาง แจงผูเกี่ยวของทราบติดตาม และนำเสนอ
ฝายบริหารงานวิชาการ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ 
 ๑. รวบรวมผลงาน/รางวัล/เกียรติบัตร ของนักเรียน และครู 
 ๒. จัดทำเอกสารรายงาน ขอมูลสารสนเทศ นำเสนอฝายบริหารงานวิชาการ เพื ่อใหการ
 ดำเนินการจัดการศึกษาของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ 
 ๓. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 



๑๖ 
 

ขอบขายและภาระงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 ๑. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน งานวิจัยในชั ้นเรียนและพัฒนาคุณภาพ                       
ทางการศึกษา 
 ๒. กำหนดนโยบายและทิศทางการพัฒนางานวิจัยในชั้นเรียนและพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา 
 ๓. สงเสริม สนับสนุน ติดตามการดำเนินงานวิจัยในชั้นเรียนและพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา  
 ๔. เผยแพรผลงานวิจัยในชั้นเรียนและนวัตกรรมทางการศึกษา ของบุคลากร 
 ๕. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขอบขายและภาระงานบริการทางวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. ประสานความรวมมือในการพัฒนางานดานวิชาการใหกับนักเรียน ชุมชน และหนวยงาน
ภายนอก 
๒. ประสานงานและอำนวยการจัดสอบแกนักเรียน  ชุมชน และหนวยงานภายนอก 
๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๔. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

คณะกรรมการผูจัดทำ 
 

๑.  นางสาวจุฑาทิพย   ชนะเคน  รองผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการ 
๒.  นางสาวสุกัญญา   มงคล      ผูชวยผูอำนวยการฝายบริหารงานวิชาการ 
๓.  นายชยัวฒัน   หอวรรณภากร    หัวหนาฝายบริหารงานวิชาการ 
๔.  นางนุชนาท  สิงหา  หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
๕.  นางสาวบุญญมุข ภาคภูมิ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
๖.  นางกัญจนพร แจมอยู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
๗.  นางสาวพัชราพร   มิญชรัตน หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
๘.  นายอรรถพร  เอ่ียมละออ หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๙.  นายอภิรักษ  ภูเรือง  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
๑๐.  นายภูวนาจ  เกลาพิมาย หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
๑๑.  นายชัชชัย  ปานแยม หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
๑๒.  นางสาวเบญจพร ดีแลว  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
๑๓.  นางสิริกาญจน   เพชรจรูญ หัวหนางานรับนักเรียน และเอกสารการพิมพ 
๑๔.  นายชญานิน พลอินตะ หัวหนางานสงเสริมศักยภาพนักเรียนและยกระดับ 
                                                    ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
๑๕.  นางดารุณี  รัตนะดารัล หัวหนางานนิเทศการศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู 
๑๖.  นางสาวสายชล โอชะ  หัวหนางานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน  
๑๗.  นายประดับชัย    อินมณี  หัวหนางานงานวัด ประเมินผลการศึกษา 
๑๘.  นางศุภกานต        ชวงบุญศรี หัวหนางานแนะแนวและกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา  
๑๙.  นางพวงแกว ทองสนิท หัวหนางานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และนักศึกษาวิชาทหาร                 
๒๐.  นางนภาพร  จูไพร ี  หัวหนางานหองสมุด 
๒๑.  นางสาวสวุิมล       บานแยม หัวหนางานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน 
๒๒.  นายวีระชัย  จันทะเสน หัวหนางานพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๒๓.  นางเฉลา  ดีอินทร  หัวหนางานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน  
                                                    และมาตรฐานการศึกษาสูโรงเรียนมาตรฐานสากล 
๒๔.  นางประภาพรรณ คำรังษี  หัวหนาแผนการเรียนวิทยาศาสตร คณิตศาสตร  
                                                    และเทคโนโลย ี(SMT) 
๒๕.  นายณัฐกุล       พิมพา  หัวหนาแผนการเรียนวิทยาศาสตร-คณิตศาสตร  
                                                    (หองเรียนวิทยาศาสตรสุขภาพ) 
๒๖.  นางสาวพรพรรณ จันทรวงค หัวหนาแผนการเรียนวิทยาศาสตร-คณิตศาสตร  
                                                 (หองเรียนสะเต็มศึกษา) 
๒๗.  นางสาวภัทราพร เวทะธรรม หัวหนางานจัดตารางสอน 
๒๘.  นางสาวมัญชรี        วงศตั้ง  หัวหนางานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ 
                                                    กับสถานศึกษาและองคกรอ่ืนฝกประสบการณวิชาชีพครู 
๒๙.  นายศุภกรณ เพ่ิมพูน  หัวหนางานสารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ 
๓๐.  นางวิลาสินี   ยอดวงศ   หัวหนางานบริการทางวิชาการ 



๑๘ 
 

 


