
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ก 

 

คำนำ 
 
คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนกุยบุรีวิทยาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ

เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน  ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน  ตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่
สถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ฝ่ายบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้
ครอบคลุมกับภาระงาน ที่ฝ่ายปฏิบัติและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและ
ให้บร ิการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิร ูปการศึกษาและระบบประก ันค ุณภาพการศ ึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ของ
สถานศึกษาที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี ่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่าย
บริหารงานวิชาการ 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงาน ที่
บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อมรับ 
ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ขอขอบคุณผู ้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในฝ่า ย
บริหารงานวิชาการทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 

คณะผู้จัดทำ 
     ฝา่ยบริหารงานวิชาการ  
      โรงเรียนกุยบุรวีิทยา  
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สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 
คำนำ 
สารบัญ 
โครงสรา้งการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

ก 
ข 
1 

ขอบข่ายและภารกิจฝ่ายบริหารงานวิชาการ 2 
บุคลากรฝ่ายบริหารงานวิชาการ 3 
แนวคิด / วัตถุประสงค์ / ขอบข่ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 6 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานบริหารสำนักงานและสารสนเทศฝ่ายวชิาการ 
- งานทะเบียน 
- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
- งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
- งานห้องสมุด 
- งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยแีละแหล่งเรียนรู้ 
- งานทะเบียนนักเรียน 
- งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
- งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานโครงการพิเศษ 

8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
15 
16 
18 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 19 
ภาคผนวก 
- คำสั่งโรงเรียนกุยบุรวีิทยาที่ ๑๐๑/๒๕๖๗ เรือ่ง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ปฏิบัติหน้าที่พิเศษตามโครงสรา้งการบริหารงานโรงเรียนกุยบุรีวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๖7 

24 
25 

คณะผู้จัดทำ 32 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนกุยบุรีวิทยา 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนกุยบุรีวิทยา
วิทยา 

รองผู้อำนวยการฝา่ยบรหิารงานวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

งานบริหารสำนักงานและ
สารสนเทศฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
และการจัดการเรียนการสอน 

งานวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ 

งานห้องสมุด งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยี
สารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 

งานทะเบียนนักเรียน งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

งานโครงการพิเศษ 

งานกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 

งานแนะแนวและระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
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แผนภูมิขอบข่ายและภารกิจฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 
 

งานทะเบียนนักเรียน 

ขอบข่ายและภารกิจฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

งานบริหารสำนักงานและ
สารสนเทศฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
และการจัดการเรียนการสอน 

งานแนะแนวและระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

งานวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ 

- วางแผนการพัฒนาสำนักงาน 

- รับหนังสือราชการจากงานสาร
บรรณ 

- จัดบรรยากาศห้องสำนักงาน
ฝ่ายวิชาการ 

- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ 
 

- งานทะเบียนวัดผลและ
ประเมินผล 

- งานทะเบียนและการเทียบ
โอนผลการเรียน 

- ข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้าย
ออก ออกกลางคัน 

- ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

- วางแผน จัดทำ พัฒนาและ
ประเมินหลักสูตรสถานศึกษา 

- ประสานงานกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
 

- จัดระบบการแนะแนวและระบบการดแูล
ช่วยเหลือนกัเรียน 
- วางแผนการการจัดกจิกรรม 
- ให้คำปรึกษาและช่วยเหลือนักเรียนด้าน
ต่างๆ 
- ประสานงานกับหนว่ยงาน องค์กร ชุมชน 
- ที่ปรึกษาออกเยีย่มบ้านนกัเรียน  
- จัดทำเอกสาร แบบฟอร์ม และระบบขอ้มูล
สารสนเทศด้านการดูและแกป้ัญหานกัเรียน 
 

- จัดทำข้อมูล Data on web 

- ข้อมูลสารสนเทศด้าน
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

- จัดประชุมผู้ปกครอง 

- การทดสอบระดับชาติ 
- วางระบบการดูแลแก้ปัญหา
นักเรียน 
 

งานห้องสมุด งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยี
สารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 

 

งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

 

งานโครงการพิเศษ 

 

- จัดกิจกรรม เพื่อพัฒนา
นักเรียนเป็นบุคคลแห่งการ
เรียนรู้ 
- ปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายของ
บรรณารักษ์ห้องสมุด 

- ให้บริการห้องสมุดแก่ครูและ
บุคลากร นักเรียน ชุมชน 

- จัดระบบ ซ่อมบำรุงเครือข่าย 
Internet 
- จัดประชุมเพื่อให้ความรู้ 
- วางระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- จัดหาส่ือและเทคโนโลยี 
 

- จัดทำข้อมูลนักเรียน ในระบบ 
DMC 
- จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียน 

- วางแผนการรับนักเรียน 

- การรับสมัคร มอบตัวนักเรียน
ใหม่ 
- การติดตามนักเรียน 
 

- จัดระบบการแนะแนวและระบบการดแูล
ช่วยเหลือนกัเรียน 
- วางแผนการการจัดกจิกรรม 
- ให้คำปรึกษาและช่วยเหลือนักเรียนด้าน
ต่างๆ 
- ประสานงานกับหนว่ยงาน องค์กร ชุมชน 
- ที่ปรึกษาออกเยีย่มบ้านนกัเรียน  
- จัดทำเอกสาร แบบฟอร์ม และระบบขอ้มูล
สารสนเทศด้านการดูและแกป้ัญหานกัเรียน 
 

- จัดทำข้อมูล Data on web 

- ข้อมูลสารสนเทศด้าน
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

- จัดประชุมผู้ปกครอง 

- การทดสอบระดับชาติ 
- วางระบบการดูแลแก้ปัญหา
นักเรียน 
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บุคลากรฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๓๙ (๑) และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงมีการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานบริหารฝ่าย
วิชาการ ปฏิบัติหน้าที่พิเศษตามโครงสรา้งการบรหิารงานโรงเรียนกุยบุรวีทิยา ดังนี้ 

นางสาววีนัส   ใจเพชร     รองผู้อำนวยการฝา่ยวชิาการ 
1. งานบริหารสำนักงานและสารสนเทศฝ่ายวิชาการ ประกอบด้วย 

1) นางสาวอรทัย  เสนาธรรม  ครู คศ.3  หัวหน้า  
2) นางสาววิชชุลดา  ชมชื่น   ครูอัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 

2. งานทะเบียน ประกอบด้วย 
1) นางสาวทวีทพิย์  ตันตินิมิตรกุล  ครู คศ.1  หัวหน้า 
2) นางสาวอำไพ  เผ่าพงษา  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่ 

3. งานพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย 
๑) นางปัญวัลย์ เพ็งสมมตุิ คร ูคศ.๑    หัวหน้า 
2) นางสาวครองพร รัชดาธิกุล ครูผู้ชว่ย    เจ้าหน้าที่ 

     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1) นายวัฒนา บาระเฮ็ม หัวหน้า กสร. วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เจ้าหน้าที่ 
2) นายณัฐพล ตันติสังวรากรู หัวหน้า กสร. คณติศาตร์   เจ้าหน้าที่ 
3) นางสาวพิชญ์สินี ดอนสุวรรณ ์หัวหน้า กสร. ภาษาตา่งประเทศ  เจ้าหน้าที่ 
4) นางสาวภรีะนุช อยู่เจริญ หัวหน้า กสร. ภาษาไทย   เจ้าหน้าที่ 
5) นายประมินทร์ เสพธรรม หัวหน้า กสร. สังคมศึกษา ศาสนาฯ  เจ้าหน้าที่ 
6) นางสาวสินีนาถ ชื่นจติต์ หัวหน้า กสร. ศิลปะ    เจ้าหน้าที่ 
7) ว่าทีร่้อยตรีหญิงฎายนิ ผ่องใส หัวหน้า กสร. สุขศึกษา พลศกึษา  เจ้าหน้าที่ 
8) นางสาวจรรยา คีรีนิล หัวหน้า กสร. การงานอาชีพ   เจ้าหน้าที่ 
9) นายธีรพงค์ ลีเขียน หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน   เจ้าหน้าที่ 

4. งานวดัผลและประเมินผลการเรียนรู ้ประกอบด้วย 
1) นางสาวกนกวรรณ  ร่มลำดวน  ครู คศ.2  หัวหน้า 
2) นางสาวทวีทพิย์  ตันตินิมิตรกุล  ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่ 
3) นางสาวอำไพ   เผ่าพงษา ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่ 
4) นางสาววิขชุลดา  ชมชื่น   ครูอัตราจา้ง  เจ้าหน้าที่ 
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5. งานห้องสมุด ประกอบด้วย 
1) นางศิริพร   จงดี   ครู คศ.2  หัวหน้า 
2) นางสาวรัฎชา  วงค์ศรีเกตุแกว้  ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่ 
3) นายพลวัฒน์   ยศวิปาน  ครู คศ.๑  เจ้าหน้าที่ 

6. งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 
1) นางนิติมา   พวงทอง  ครู คศ.2  หัวหน้า 
2) นายสรยุทธ   สนธิ   ครู คศ.3  เจ้าหน้าที่ 

7. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
1) นางสาวนุจรี   นูวบุตร   ครู คศ.1  หัวหน้า 
2) นางนิติมา   พวงทอง  ครู คศ.3  เจ้าหน้าที่ 

8. งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา ประกอบด้วย 
1) นางสาวพิชญ์สินี  ดอนสุวรรณ์  ครู คศ.3  หัวหน้า 
2) นางปัญวัลย์   เพ็งสมมุติ  ครู คศ.๑  เจ้าหน้าที่  
3) นางสาวครองพร รัชดาธิกุล  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่  

9. งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
๑) นางสาวสทุิศา  เขียวหวาน  ครู คศ.๒  หัวหน้า  
๒) นางสาววรรณวดี  ทองทวี   ครู คศ.๓  เจ้าหน้าที่  
๓) นายธีรพงค์   ลีเขียน   ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่  
๔) นางสาวสวุรรณา เดิมขุนทด  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่  
๕) นายวงศกร   ปานนาค  ครูอัตราจา้ง  เจ้าหน้าที  

10. งานโครงการพิเศษ ประกอบด้วย 
1) นางสาวเจริญลักษณ์  เกตุแก้ว  ครู คศ.3  หัวหน้า 
๒) นางสาวกนกวรรณ  ร่มลำดวน  ครู คศ.๒  เจ้าหน้าที่  
๓) นางสาวครองพร  รัชดาธิกุล  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่ 
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แผนภูมิโครงสร้างบุคลากรฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 
 
 

งานทะเบียนนักเรียน 

งานบริหารสำนักงานและ
สารสนเทศฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
และการจัดการเรียนการสอน 

งานแนะแนวและระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

งานวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ 

1) นางสาวอรทัย  หัวหน้า 
2) นางสาววิชชุลดา 
เจ้าหน้าที่   

1) นางสาวทวีทพิย์ หัวหน้า 
2) นางสาวอำไพ  
เจ้าหน้าที่ 

1) นางปัญวัลย์ หวัหน้า  
2) นางสาวครองพร 3) นายวฒันา 
4) นายณัฐพล 5) นางสาวพิชญ์สินี 
5) นางสาวภีระนุช 7) นายประมิ
นทร์ 8) นางสาวสินนีาถ 9) วา่ที่
ร้อยตรีหญิงฎายิน 10) นางสาว
จรรยา เจ้าหน้าที ่
 

1) นางสาวสทุิศา หัวหน้า 
2) นางสาววรรณวดี   
3) นายธีรพงค์   
4) นายวงศกร 
5) นางสาวสวุรรณา   
เจ้าหน้าที่ 

1) นางสาวกนกวรรณ  
หัวหน้า  
2) นางสาวทวีทพิย์  
3) นางสาววิขชุลดา 
4) นางสาวอำไพ 
เจ้าหน้าที่ 

งานห้องสมุด งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยี
สารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 

 

งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

 

งานโครงการพิเศษ 

 

1) นางศิริพร  หัวหน้า  
2) นางสาวรัฎชา  
3) นายพลวัฒน์  
เจ้าหน้าที่ 
 

1) นางนิติมา หัวหน้า  
2) นายสรยุทธ เจ้าหน้าที่    

1) นางสาวนุจรี  หัวหน้า  
2) นางนิติมา เจ้าหน้าที ่

1) นางสาวพิชญ์สินี  
หัวหน้า  
2) นางปัญวัลย์ 
3) นางสาวครองพร 
เจ้าหน้าที่ 

1) นางสาวเจริญลักษณ์ 
หัวหน้า  
2) นางสาวกนกวรรณ  
3) นางสาวครองพร 
เจ้าหน้าที่ 

นางสาววีนัส ใจเพชร รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนกุยบุรีวิทยา  

ตำบลกุยบุรี อำเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  

สังกัดสำนกงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์
สำนักงานคณะกรรมการการดึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คำนำ 

 

คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนกุยบุรีวิทยา
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรใน
โรงเรียน  ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษา
แก่นักเรียน และผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน  ตามแนวทางการกระจาย

อำนาจสู่สถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ฝ่ายบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ
ภาระงาน ท่ีฝ่ายปฏิบัติและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตาม

นางสาวอรทัย  เสนาธรรม  ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนกุยบุรีวิทยา  

ตำบลกุยบุรี อำเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  

สังกัดสำนกงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์
สำนักงานคณะกรรมการการดึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คำนำ 

 

คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนกุยบุรีวิทยา
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรใน
โรงเรียน  ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษา
แก่นักเรียน และผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน  ตามแนวทางการกระจาย

อำนาจสู่สถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ฝ่ายบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ
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แนวคิด / วัตถุประสงค์ / ขอบข่ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนกุยบุรีวิทยา 

4.1 แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ ไข เพิ่มเติม 

พ.ศ.๒๕๖๐ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่ จะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เลียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามี ความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

4.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศกึษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกบั 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ทีส่นอง 
ต่อความต้องการของผู้เรยีน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกวา้งขวาง 

4.3 ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานบริหารสำนักงานและสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 
2. งานทะเบียน 
3. งานพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
4. งานวดัผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
5. งานห้องสมุด 
6. งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานทะเบียนนักเรียน 
8. งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
9. งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10. งานโครงการพิเศษ 
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4.4 พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
1. สรา้งพลังขับเคลื่อนให้คุณภาพการจดัการศึกษา มีระบบการบริหารจดัการที่ดี 
2. พัฒนาหลักสตูร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ สง่เสริมความมีคุณธรรม 

จริยธรรม และค่านิยมทีพ่ึงประสงค์ 
3. เสริมสรา้งศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้เป็นครูมืออาชพี 
4. เสริมสรา้งทักษะนักเรยีนด้านศิลปะ ดนตรี กฬีา และวิชาชีพ 
5. เพิ่มสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
6. พัฒนาสิ่งแวดล้อมใหม้ีคุณภาพที่เอื้ออำนวยตอ่การจัดการเรียนการสอน 
7. ระดมสรรพ กำลัง สรา้งภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ที่เข้มแข็ง 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

งานบริหารฝ่ายวิชาการ 

นางสาววีนัส  ใจเพชร  รองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารวิชาการ 
นางสาวอรทัย  เสนาธรรม หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

สาระสำคัญของงาน 

บริหารงานในด้านวิชาการ  ร่วมกับคณะกรรมการดำเนินการ  วางแผนการจัดการเรียนการสอน  ควบคุม
กระบวนการจัดการเรียนการสอน  การวัดผล  ประเมินผล  การจัดบุคลากรเข้าสอน  การพัฒนาบุคลากรการสอน  
นิเทศการสอน  และประสานกับแต่ละกลุ่มสาระในด้านการจัดกิจกรรมการสอน  การจัดทำแผนการสอน  การวิจัย
ในชั้นเรียน  การผลิตสื่อการสอน  การพัฒนาแหล่งเรียนรู้  การจัดกิจกรรมในหลักสูตร  และกิจกรรมเสริมหลักสตูร  
การแข่งขันทักษะทางวิชาการ  การติดตามป้องกัน  และแก้ไขปัญหานักเรียนไม่จบหลักสูตร  การวัดประเมินผล
การเรียน  และการประเมินผลการปฏิรูปงาน  และรายงาน 

งานบริหารฝ่ายวิชาการมีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนวางแผนการบริหารงานวชิาการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่

โรงเรียนกำหนด 
2. บริหารจัดการฝา่ยวิชาการเชิงคุณภาพตามระบ “KUIWIT model” 
3. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนกำกับและติดตาม ดำเนินการตา่งๆตามคำสัง ใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาที่

โรงเรียนกำหนด 
4. เป็นคณะกรรมการทีป่รึกษาฝ่ายบริหาร 
5. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนควบคุม กำกับ ติดตาม สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนากระบวนการจัดการ

เรียนการสอนให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
6. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนในการติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานทางการศกึษาอื่น ชุมชน องค์กร 

เพื่อสร้างเครือข่ายทางการศึกษาและพัฒนางานวชิาการของโรงเรียน 
7. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนในการดูแล แก้ปัญหาและประสานงานการปฏิบัตภิายในฝ่ายวชิาการให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
8. ตดิตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการที่อยู่ในความ

รับผิดชอบของฝ่ายวิชาการ 
9. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนด้านการจดัการเรียนนการสอน ดา้นผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

ด้านหลักสูตรและการบรหิารหลักสูตร และอื่นๆ เพื่อการรายงานให้ผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานอื่นๆ 
10. สรุปผล ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานดา้นงานวิชาการตอ่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการสถานศึกษาในเรื่องที่ผู้อำนวยการมอบหมาย 



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๙ 

 

12. ประสานงานหน่วยงานในฝ่ายวิชาการเพื่อเสนอวาระการประชุม ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา
เพื่อขออนุมัติในการประชุมประจำเดือนของโรงเรียน 

13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๓๙  
 
1.งานบริหารสำนักงานและสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 

นางสาวอรทัย  เสนาธรรม หัวหน้างานบริหารสำนกังานและสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 
นางสาววิชุลดา  ชมชื่น  เจ้าหน้าที่งานบริหารสำนักงานและสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 

สาระสำคัญของงาน 
 วางแผนการปฏิบัติงานอย่างเป็นข้ันตอน  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงระบบงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
จัดซื้อจัดจา้งพัสดุกลุ่มบริหารวชิาการ  

งานบริหารสำนักงานและสารสนเทศฝ่ายวิชาการ มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1.1 วางแผนการพัฒนาสำนักงานฝ่ายกจิการนักเรียน และรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีการศกึษาของโรงเรียน 
1.2 รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณ เพื่อวางแผนการปฏิบัติเสนอให้ผู้บริหารสั่งการ และ

จัดระบบหนังสือราชการของฝ่ายวิชาการให้เป็นระบบ และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ 
1.3 จดับรรยากาศห้องสำนักงานฝ่ายวิชาการให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรและการให้บริการ

นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่างๆ 
1.4 ประสานงานหน่วยงานต่างๆในฝ่ายวิชาการและหน่วยงานในฝ่ายต่างๆตามโครงสรา้งการบริหาร

ของโรงเรียน 
1.5 ประสานงานกับงานสารสนเทศ ในการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำข้อมูล

สารสนเทศของฝ่ายวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นสานสนเทศของโรงเรียน 
1.6 ประสานงานกับงานต่างๆ ในฝ่ายวชิาการเพือ่จัดทำวาระการประชุมเสนอผู้อำนวยการเพื่อขอ

อนุมัติในการประชุมประจำเดือนของโรงเรียน 
1.7 สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศกึษา 
1.8 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารงานการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)  
 
 



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๐ 

 

2. งานทะเบียน 
นางสาวทวีทิพย์  ตันตนิิมิตกุล  หัวหน้างานทะเบียน 
นางสาวอำไพ  เผ่าพงษา เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

สาระสำคัญของงาน 
 จัดทำแผนปฏิบัติงาน  และปฏิทินงานทะเบียน  จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนประวัติ  และผลการ
เรียนของนักเรียน  รับรองผลการเรียน  และเวลาเรียนของนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษา  ดำเนินการเกี่ยวกับการออก
ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน  และเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียน  จัดทำ  ป.พ. 1 และรายงาน
ประกาศนียบัตรส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ให้บริการข้อมูลด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนจากหน่วยงานต่างๆ ที่ขอบริการเข้ามา  ดำเนินการคิดค่าเฉลีย่
ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

งานทะเบียน มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้
2.1 วางแผนการพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
2.2 จดัทำระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตาม

ระเบียบกฎหมาย 
2.3 กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของ

สถานศึกษา  
2.4 จดัทำรายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน  
2.5 เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสาหรับนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่  
2.6 จดัทำข้อมลูสถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนที่จบหลกัสูตร 
2.7 ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทาแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผู้จบหลักสูตร

ภายใน 30 วัน  
2.8 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร  
2.9 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร  
2.10 จดัให้มีการเทียบโอนความรู ้ทักษะประสบการณ ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นๆ ตาม 

แนวทางที่กระทรวงศกึษาการกำหนด  
2.11 จดัทำหลักฐานการเข้าเรียน การยา้ย และการลาออกของนักเรียน  
2.12 สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
2.13 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (พร้อมการแก้ไขเพิ่มเติม) มาตรา ๒๖  
• หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)  



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๑ 

 

3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
นางปัญวัลย์  เพ็งสมมต ิ     หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
นางสาวครองพร รัชดาธิกุล เจ้าหน้าที่พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 

สาระสำคัญของงาน 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  โดยศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ.  2551 สาระ

แกนกลาง  สำรวจความต้องการชุมชน  จัดทำโครงสร้างหลักสูตรสาระต่างๆ  และนำไปใช้ติดตามประเมินผล 

งานจัดการเรียนการสอนมีการส่งเสริมนิเทศ  ติดตาม  และกำกับให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  
ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  ความถนัดของ
ผู้เรียน  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้
3.1 วางแผนการพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
3.2 ศึกษา วิเคราะห์และวางแผนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
3.4 ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อให้ความรู้ความเข้าใจในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

การจดัทำหลักสูตรรายวชิา การจัดทำโครงสร้างรายวิชา เป็นต้น 
3.5 ประเมินการใช้หลักสูตรสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศกึษา 
3.6 จดัทำเอกสารหลักสตูรสถานศึกษา 
3.7 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำสารสนเทศในงานที่รับผิดชอบ 
3.8 สรุป ประเมินผล และรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.9 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (พร้อมการแก้ไขเพิ่มเติม) มาตรา ๒๗ และ ๒๘  
• หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)  

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๒ 

 

4. งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู ้
นางสาวกนกวรรณ ร่มลำดวน หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู ้
นางสาวทวีทิพย์  ตันตนิิมิตกุล เจ้าหน้าที่งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
นางสาวอำไพ  เผ่าพงษา  เจ้าหน้าที่งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
นางสาววิชุลดา  ชมชื่น  เจ้าหน้าที่งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 

 

สาระสำคัญของงาน 

 จัดทำแผนปฏิบัติงาน  และปฏิทินงานวัดผลประเมินผล  กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผล
ประเมินผลของสถานศึกษา  ตรวจสอบ  และรวบรวมผลการเรียนแต่ละภาคเรียน  เพื่อแจ้งให้นักเรียน  และ
ผู้ปกครองทราบ  ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิเข้าสอบปลายภาค  ตรวจสอบ  ติดตามการจบหลักสูตร
ของนักเรียน  ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ลาออกระหว่างปีการศึกษา  และลาพักเรียน 

งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู ้มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
4.1 วางแผนพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบในการ

ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
4.2 ออกแบบและวางแผนรวมทั้งสนับสนุนให้ครูประจำวชิามีการวัดผลประเมินผลการจัดการเรยีนรู้

ที่ตรงตามมาตรฐานตวัชีว้ัดตามหลักสูตรสถานศึกษาของทุกกลุ่มสาระ 
4.3 จดัทำข้อมูล Data on web  
4.4 จดัทำข้อมูลสารสนเทศด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
4.5 สนับสนุน ส่งเสริมการจดัทำเครื่องมอืวัดผลประเมินผลทุกกลุ่มสาระให้ได้มาตรฐาน 
4.6 วางระบบการดูแลแก้ปัญหานักเรียนที่มีปัญหาด้านผลการเรียน 
4.7 จดัประชุมผู้ปกครองเพื่อแจ้งผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน 
4.8 วางแผน เตรียมการ ประสานงานในการทดสอบระดับชาติ ได้แก่ O-net PISA เป็นต้น 
4.9 กำกับ ตดิตาม สรุป รายงานผลทางการศึกษาต่อผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.10 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (พร้อมการแก้ไขเพิ่มเติม) มาตรา ๒๖  
• หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)  

 
 
 
 



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๓ 

 

5. งานห้องสมุด 
นางศิริพร        จงดี   หัวหน้างานห้องสมุด 
นางสาวรัชฎา  วงค์ศรีเกตุแก้ว  เจ้าหน้าที่งานห้องสมุด 
นายพลวัฒน์     ยศวิปาน  เจ้าหน้าที่งานห้องสมุด 

สาระสำคัญของงาน 
 ปฏิบัติงาน  ควบคุมดูแลการพัฒนางานห้องสมุด  ตามนโยบายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา  กรมสามัญ
ศึกษา รับผิดชอบการพัฒนาความรู้แก่นักเรียน  และชุมชน  ในการควบคุมดูแลตามระบบ  งานประกันคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนให้เป็นไปตามระบบครบวงจรคุณภาพ 

งานห้องสมุด มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดงันี้ 
5.1 วางแผนพัฒนางาเชงิคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWITT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
5.2 ให้บริการห้องสมุดแก่ครูและบุคลากร นักเรียน ชุมชน 
5.3 จดักิจกรรมส่งเสริมการอา่น กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด เพื่อพัฒนานกัเรียนเป็นบุคคลแห่งการ

เรียนรู้ 
5.4 ปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายของบรรณารักษห์้องสมุด 
5.5 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ จดัระบบสารสนเทศด้านการให้บริการห้องสมุด 
5.6 กำกับ ตดิตาม สรุปผล รายงานผลดา้นการให้บริการห้องสมุดและอืน่ๆ ต่อผู้บริหารโรงเรียนและ

หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง 
5.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (พร้อมการแก้ไขเพิ่มเติม) มาตรา ๒๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๔ 

 

6. งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ 
นางนิติมา  พวงทอง  หัวหน้างานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ 
นายสรยุทธ  สนธ ิ   เจ้าหน้าที่งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ 

สาระสำคัญของงาน 
ศึกษา  วิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  จัดทำโครงการแผนงาน  

พัฒนาส่งเสริมการใช้นวัตกรรมเทคโนโลยี  ประสานร่วมมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนา การใช้สื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับบุคลากรภายในสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  
องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่น 

งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
6.1 วางแผนพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
6.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการสอนและการบริหารงาน

วิชาการ 
6.3 จดัระบบ ซ่อมบำรุงเครือข่าย Internet ให้เอื้อต่อการจดัการเรียนรู้และการบริหารจัดการ 
6.4 จดัประชุมเพื่อให้ความรู้ในการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศแก่ครูบคุลากร นักเรียน 
6.4 จดัหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผลิตสื่อ 

พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน รับผิดชอบนำข้อมูลเข้าระบบคอมพิวเตอร ์เช่น เว็ปไซต์ และอื่นๆ เพื่อ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสูชุ่มชน 

6.5 วางระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการจัดการเรียนรู้และการบริหาร
จัดการ 

6.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
6.7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6.8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (พร้อมการแก้ไขเพิ่มเติม) มาตรา ๒๕ 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๕ 

 

7. งานทะเบียนนักเรียน 
นางสาวนุจรี  นูวบุตร   หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน 
นางนิติมา  พวงทอง   เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักเรียน 

สาระสำคัญของงาน 
กำหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา จดัเก็บข้อมูลนักเรียน

รายบุคคล Data Management Cente เป็นระบบที่จัดทําขึน้เพื่อกรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลโดยใช้ฐานข้อมูล
นักเรียนส่วนกลาง  

งานทะเบียนนักเรียน มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
7.1 วางแผนพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
7.2 จดัทำข้อมูลนักเรียน ในระบบ DMC 
7.3 จดัทำบัญชีรายชื่อนกัเรียนชั้นเรียนต่างๆ 
7.4 วางแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและหน่วยงานทางการศกึษาอื่น 
7.5 วางแผน ประสานงาน ดำเนินการรับสมัคร มอบตัวนักเรียนใหม่ 
7.6 สรุปผล ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศกึษาและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
7.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
 
8. งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 

นางสาวพิชญ์สินี  ดอนสุวรรณ ์  หัวหน้างานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา
นางปัญวัลย์  เพ็งสมมุติ   เจ้าหน้าที่งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
นางสาวครองพร รัชดาธิกุล   เจ้าหน้าที่งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 

สาระสำคัญของงาน 
  การนิเทศการศึกษา เป็นกระบวนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยความร่วมมือระหว่างผู้
นิเทศและผู้รับการนิเทศ ตามแนวทางของประชาธิปไตยที่เน้นการให้ความช่วยเหลือ แนะนำ และผู้รับการนิเทศ
ยอมรับเพื่อประสิทธิภาพของการจัดการศึกษา 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา ดำเนินการรวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับปัญหาแนวโน้มของการจัดการ
เรียนการสอน  และบริหารงานด้านต่างๆ  ของโรงเรียน  จัดทำโครงการวิจัยเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ  ดำเนินการ
วิจัยในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับวิชาการ  หรือแนวคิดเพื่อพัฒนาโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั ้ง  ติดต่อ



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๖ 

 

ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องกับการวิจัย  จัดทำเอกสารผลงานวิจัยเสนอผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา  ติดตาม  ประเมินผลการดำเนินงานเพื่อป้องกัน  แก้ปัญหา  หรือพัฒนาโรงเรียนอย่างต่อเน่ือง  จัดหา  
และให้บริการหนังสือ  เอกสาร  สิ่งพิมพ์  สื่อ  ฯลฯ  ที่เกี่ยวกับการวิจัยแก่ครู  และผู้ที่สนใจ 

งานนิเทศการศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
งานนิเทศการศึกษา 
1. วางแผนพัฒนางานเชงิคุณภาพตามรูปแบบ”KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
2. จัดระบบการนิเทศภายในเพื่อขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างต่อเน่ือง 
3. ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อขอสนับสนุนช่วยเหลือด้านวิชาการ 
4. รวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ และจัดระบบข้อมูสารสนเทศ 
5. กำกับ ติดตาม สรุป ประเมินผล รายงานผลตอ่ผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานอื่นๆ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
งานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
1. วางแผนพัฒนางานเชงิคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรบัผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
2. ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการวจิัยในชั้นเรียนครอบคลุมทุกกลุ่มสาระ 
3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลด้านการจดัการเรียนการสอน ข้อมูลด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูล

ด้านความต้องการของนักเรียนและผู้ปกครอง ชมุชน เพื่อนำมาสู่การวิจัยและพัฒนาในระดับโรงเรยีน 
4. สรุปผล ประเมินผล และรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (พร้อมการแก้ไขเพิ่มเติม) มาตรา ๓๐  
 
7. งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นางสาวสุทิศา  เขียวหวาน  หัวหน้างานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
นางสาววรรณวดี ทองทวี  เจ้าหน้าที่งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นางสาวสุวรรณา  เดิมขุนทด  เจ้าหน้าที่งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นายธีรพงค์  ลีเขียน   เจ้าหน้าที่งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นายวงศกร  ปานนาค  เจ้าหน้าที่งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

สาระสำคัญของงาน 

 ปฏิบัติงานภายใต้การมอบหมายงาน  ขอบเขตของงาน  นโยบายของผู้บริหาร  บริหาร  และจัดการงาน
แนะแนวอย่างมีระบบ  บริการให้คำปรึกษาเชิงจิตวิทยาแก่นักเรียน  รวมทั้งการติดต่อร่วมมือกันประสานงานกับ



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๑๗ 

 

ชุมชน  หน่วยงานต่างๆ  ทั้งของภาครัฐ  และเอกชน    วางแผนและจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน จัดทำ
ระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการดูและแก้ปัญหานักเรียนอย่างเป็นระบบ 

งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีขอบข่ายหน้าที่ความรบัผิดชอบดังนี้ 
งานแนะแนว 
1. วางแผนพัฒนางานเชงิคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWITT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
2. จัดระบบการแนะแนวทางวชิาการ การศึกษาต่อ และ การประกอบอาชีพโดยเชื่อมโยงกับระบบ

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. วางแผนการการจัดกจิกรรมแนะแนวในคาบแนะแนวให้ครูที่ปรึกษา 
4. ให้คำปรึกษาและช่วยเหลือนักเรียนด้านต่างๆโดยเชื่อมโยงระบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. พิจารณาให้ความช่วยเหลือด้านทุนการศกึษาสำหรับนักเรียนที่มีความขาดแคลน 
6. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร ชุมชน เพือ่ระดมความรว่มมือและขอสนับสนุนด้านต่างๆ แก่

นักเรียน 
7. รวบรวมข้อมูล จดัระบบสารสนเทศ สรุป รายงานผลต่อผู้บริหารโรงเรยีนและหน่วยงานอื่น 
8. สนับสนุนและเป็นแกนหลักให้กับครูที่ปรึกษาในการชว่ยเหลือนักเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. วางแผนพัฒนางานเชงิคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWITT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
2. วางแผนและจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศน์และ 

เป้าหมายที่โรงเรียนกำหนดโดยให้สอดคลอ้งกับมาตรฐาน ตัวชีว้ัด คุณภาพการศึกษา 
3. ดูแลและสนับสนุนให้ครูที่ปรึกษาออกเยี่ยมบ้านนักเรียนอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
4. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์ม เพื่อบริการครูที่ปรกึษาในการดำเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลอื

นักเรียน  
5. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการดูและแก้ปัญหานักเรียนอย่างเป็นระบบ 
6. ประสานงานครูที่ปรึกษา ครูประจำวชิา เพื่อรว่มวางแผนในการดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
7. ดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนโดยมีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการปฏิบัติงานตาม 

5 องค์ประกอบ ดังนี ้
(1) การรูจ้ักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
(2) การคดักรองนักเรียน 
(3) การส่งเสริมนักเรียน 
(4) การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
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(5) การส่งต่อ 
8. รับผิดชอบในการดำเนินการดา้นเงินทุนกองทุนส่งเสริมความเสมอภาคทางการศึกษาสำหรับ

นักเรียนที่มีฐานะยากจนเป็นพิเศษ 
9. สรุปผล ประเมินผลและรายงานผลเสนอต่อผูอ้ำนวยการศึกษา 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (พร้อมการแก้ไขเพิ่มเติม) มาตรา ๒๒ และ ๒๔  
 
10. งานโครงการพิเศษ 

นางสาวเจริญลักษณ์  เกตุแก้ว   หัวหน้างานโครงการพิเศษ 
นางสาวกนกวรรณ ร่มลำดวน   เจ้าหน้าที่งานโครงการพิเศษ 
นางสาวครองพร รัชดาธิกุล   เจ้าหน้าที่งานโครงการพิเศษ 

สาระสำคัญของงาน 
 รับนโยบายตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้านการเรียนการสอน  และ
ดำเนินการจัดทำโครงการเพื่อแก้ปัญหา  และพัฒนาพร้อมติดตามประเมินผล  

งานโครงการพิเศษ มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
10.1 วางแผนพัฒนางานเชิงคุณภาพตามรูปแบบ “KUIWIT model” และรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
10.2 ประสานงานการขับเคลื่อนโครงการพิเศษตา่งๆ ได้แก ่โครงการสถานศึกษาพอเพียง โครงการ

โรงเรียนในฝัน และอื่นๆ 
10.3 จดัเตรียมข้อมูล ศกึษาวิเคราะห์ จัดระบบสารสนเทศเพื่อการรายงานและพัฒนางาน 
10.4 กำกับ ตดิตาม สรปุ ประเมินผล รายงานตอ่ผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานอื่นๆ 
10.5 หน้าที่อื่นๆ ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 

• ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗  
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
 งานต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารงานวิชาการมกีารปฏิบัติงานตามระยะเวลาทีก่ำหนดไว้ตามแผนปฏิบัติการของ
ฝ่ายบริหารวชิาการ  ดังนี ้

- ภาคเรียนที่ 1  คือ วันที ่15 พฤษภาคม – 31 ตลุาคม ( ชว่งปิดภาคเรียน 11 ตุลาคม - 31 
ตุลาคม) 

- ภาคเรียนที่ 2  คือ วันที ่ 1 พฤศจิกายน – 14 พฤษภาคม  (ช่วงปิดภาคเรียน 1 เมษายน – 14 
พฤษภาคม)    

สำหรับงานทะเบียนที่ต้องมีการให้บริการแก่นักเรยีน ผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไปมีกำหนดเวลา คือ  
08.30 – 16.30 น.  ยกเว้นวันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ดังรายละเอียดต่อไปนี ้
การบรกิารของงานทะเบียน  

1 ใบรับรองผลการศกึษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปลี่ยนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลกัฐานที่งานทะเบียน  
ข้อปฏิบัติในการติดต่อเข้ารับบริการ 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับงาน
ทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนตอ้งนำสำเนาบัตรประจำตวัประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ่าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้ง
ความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารที่ไดร้ับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชดุ เพื่อใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า ทำ
สูญหาย  
6. นักเรียนจะไดร้ับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไว้หลงัจากวันที่ยื่นคำร้องไม่เกนิ 3 วันทำการการตดิตอ่ฝ่ายทะเบียน  
การติดต่องานทะเบียนวัดผล  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร ์- ศุกร์   เวลา 08.30- 15.30น.  
 ช่วงปิดภาคเรียนจันทร ์– ศุกร์  เวลา 09.00- 15.00 น. 
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
   
2. การเปลี่ยนแปลงหลกัฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดกต็ามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อม
หลักฐานต่อไปนี้  



คู่มือบริหารงานฝ่ายวิชาการ ๒๐ 

 

  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกลุนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อไดร้ับอนุมัติจาก
ราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลในทะเบียนของ
โรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมีดังนี้  
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรยีนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้น
ก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้อง
มาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ใน
กรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อไดร้ับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อที่จะแก้ไขใน
ทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
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3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทกุ 
อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งสง่รูปถ่ายชุด 
นักเรียนขนาด 1.5 นิว้ตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติก๊เกอร์หรือภาพ สแกน 
เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกำหนด และยื่นขอ
เอกสารทุกอยา่งต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
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4. การขอพักการเรยีนเมื่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรอืไป ต่างประเทศ
ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ ที่งานทะเบียน  
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5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือยา้ยโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
  2) กรอกแบบฟอร์มคำรอ้งขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย ์ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศยัระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดตอ่ให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารทีท่่านจะ
ได้รับ ประกอบด้วย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
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ภาคผนวก 
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คณะผู้จัดทำ 

1. นางสาววีนัส  ใจเพชร   รองผู้อำนวยการฝา่ยวชิาการ ประธานคณะกรรมการ 
2. นางสาวอรทัย  เสนาธรรม  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ   รองประธานกรรมการ 
3. นางนิติมา  พวงทอง  ครู คศ.3    กรรมการ 
4. นางสาวพิชญ์สินี  ดอนสุวรรณ์  ครู คศ.3    กรรมการ 
5. นางสาววรรณวด ีทองทวี   ครู คศ.3    กรรมการ 
6. นางสาวกนกวรรณ ร่มลำดวน  ครู คศ.2    กรรมการ 
7. นางสาวเจริญลกัษณ์ เกตุแก้ว  ครู คศ.3    กรรมการ 
8. นางศิริพร  จงด ี  ครู คศ.2   กรรมการ 
9. นางสาวสุทิศา  เขียวหวาน  ครู คศ.2    กรรมการ 
10. นางสาวทวีทิพย ์ ตันตินิมิตรกุล  ครู คศ.1    กรรมการ 
11. นางปัญวัลย์  เพ็งสมมติ  ครู คศ.1    กรรมการ 
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15. นางสาวอำไพ  เผ่าพงษา  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
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