


     ฝายกิจการนักเรียน 
     แผนภูมิการบริหารงานฝายกิจการนักเรียน 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนศรสีมเด็จพิมพพ์ฒันาวิทยา 

รองผูอ้าํนวยการโรงเรยีนฝ่าย กิจการนกัเรยีน 

กลุม่งานปกครองและระเบียบวินยั 

งานครูทีÉปรกึษาและระดบัชัÊน 

งานทะเบียนประวตัิขอ้มลูสถิตนิกัเรยีน 

งานระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

งานประเมินคณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์

งานสง่เสรมิประชาธิปไตย 

งานสง่เสรมิคณุธรรมจริยธรรม 

งานบรหิารทัÉวไปฝ่ายกิจการนกัเรยีน 

หวัหนา้กลุม่งานพฒันาคณุลกัษณะนกัเรียน หวัหนา้กลุม่งานดแูลชว่ยเหลือนกัเรยีน 

งานระเบียบวินยั 

งานคณะสแีละเวรประจาํวนั 

งานกิจกรรมหนา้เสาธง 

งานเครือขา่ยผูป้กครองนกัเรยีน 

งานป้องกนัแกปั้ญหายาเสพตดิและการพนนั 

งานสารวตัรนกัเรยีน 



       ฝายบรกิาร 
           แผนภูมกิารบริหารงานฝายบริการ 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนศรสีมเด็จพิมพพ์ฒันาวิทยา 

รองผูอ้าํนวยการโรงเรยีน ฝ่ายบรกิาร 

หวัหนา้กลุม่งานอาคารสถานทีÉ 

งานอนามยัโรงเรยีน 

งานโสตทศันศกึษา 

งานบรหิารทัÉวไป 

งานเลขากองทนุมลูนิธิ 

งานดนตรสีากล/ดนตรพืี Êนเมือง 

งานศนูยว์ฒันธรรม 

งานสง่เสรมิประเพณี 

งานชมุชนสมัพนัธ ์

งานประชาสมัพนัธ ์

หวัหนา้กลุม่งานชมุชนสมัพนัธ ์หวัหนา้กลุม่งานสง่เสรมิการศกึษา 

งานอาคารเรยีน 

ภมิูทศันแ์ละกิจกรรม 5 ส 

งานสาธารณปูโภค 

งานสวสัดิการนํÊาดืÉมโรงเรยีน 

งานโภชนาการและรา้นคา้ 

งานพาหนะ 

งานลกูจา้งประจาํ ลกูจา้งชัÉวคราว 

งานเวรยามรกัษาความปลอดภยั 

งานธนาคารขยะ 

งานธนาคารโรงเรยีน 

งานหอ้งสมดุ 



  ฝายวิชาการ 
แผนภูมิการบริหารงานฝายวิชาการ 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพพัฒนาวิทยา 

วิทยาศาสตร ์

ภาษาไทย งานนิเทศภายใน 

หวัหนา้กลุม่งานพฒันาคณุภาพการศกึษา 

งานบรหิารทัÉวไปฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียนและสาํมะโนนกัเรยีน 

รองผูอํานวยการโรงเรียน ฝายวิชาการ 

งานหลกัสตูรและการจดัการเรยีนการสอน 

หวัหนา้กลุม่งาน กลุม่สาระการเรยีนรู ้

งานสง่เสรมิความเป็นเลิศ 

คณิตศาสตร ์

หวัหนา้กลุม่งานหลกัสตูรและการเรียนการสอน 

สขุศกึษาและพลศึกษา 

สงัคมศกึษาศาสนาและวฒันธรรม 

งานศนูยพ์ฒันาคณุภาพการศกึษา
ภาษาองักฤษ  ม.ตน้ 

งานสหวิทยาเครอืข่ายพฒันาคณุภาพ งานแนะแนว 

งานวดัและประเมินผล งานสง่เสรมิการวิจยั 

งานศนูยค์อมพิวเตอร ์

การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

กิจกรรมพฒันาผูเ้รยีน/นกัศกึษาวิชาทหาร 

ภาษาตา่งประเทศ 

โครงการพฒันานกัเรยีนทีÉมปัีญหาดา้นการ
เรยีนรู(้LD ) 

ศิลปะ 

Gifted Program (วิทย ์– คณิต) 



         ฝายอํานวยการ 
         แผนภูมกิารบริหารงานฝายอํานวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพพัฒนาวิทยา 

รองผูอํานวยการโรงเรียน ฝายอํานวยการ 

หวัหนา้งานบรหิารทัÉวไป 

งานสารสนเทศ 

งานแผนงาน 

งานควบคมุภายใน 

งานระดมทรพัยากร 

งานประกนัอบุตัิเหต ุ

งานสวสัดิการ 

งานพสัดแุละสินทรพัย ์

งานการบญัช ี

งานการเงิน 

หวัหนา้กลุม่งานการเงินและสินทรพัย ์หวัหนา้กลุม่งานนโยบายและแผน 

งานบรหิารทัÉวไปฝ่ายอาํนวยการ 

งานสารบรรณ 

งานปฏิคม งานประกนัคณุภาพการศกึษา 

งานตดิตามประเมินผลและรายงาน 

งานคณะกรรมการสถานศกึษา 

งานบคุลากร 

งานโครงการพิเศษ 

- ศนูยเ์ศรษฐกิจพอเพียง 

-งานสวนพฤกษศาสตร ์



 
 

 
                                                                   

  
 

 คู่มือการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงาน 
   โรงเรียนศรีสมเด็จพมิพ์พฒันาวทิยา 

 
 

 
 
 

             โรงเรียนศรีสมเด็จพมิพ์พฒันาวิทยา 
ตําบลศรีสมเด็จ   อาํเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
       สํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษามัธยมศึกษา เขต  Śş 
         สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
                         กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



 
 

 
ผู้อาํนวยการสถานศึกษา โรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พฒันาวทิยา                                   

หน้าทีÉทีÉรับผดิชอบ 
1. กาํหนดนโยบาย  วสิัยทศัน์  และเป้าหมายของโรงเรียน 
2. จดัใหมี้มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน  พร้อมกาํหนดตวัชีÊวดั 
3. จดัใหมี้ระบบสารสนเทศของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
4. จดัใหมี้แผนพฒันาโรงเรียน ใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
5. จดัใหมี้แผนปฏิบติัการประจาํปีของโรงเรียนให้สอดคลอ้งกบัแผนพฒันาโรงเรียน 
6. จดัใหมี้มาตรฐานการปฏิบติังานของโรงเรียน 
7. จดัใหมี้ปฏิทินปฏิบติังานของโรงเรียนให้สอดคลอ้งกบัแผนปฏิบติัการประจาํปี 
8. จดัใหมี้ระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9. จดัใหมี้การดาํเนินการพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษาใหค้รบทัÊง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
10. กาํกบัดูแลการปฏิบติัหนา้ทีÉของฝ่ายวชิาการ  ฝ่ายอาํนวยการ  ฝ่ายกิจการนกัเรียนและฝ่าย

บริหารทัÉวไป  ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและบงัเกิดผลดี 
11. กาํกบัดูแลใหค้ณะกรรมการทีÉไดรั้บแต่งตัÊงใหป้ฏิบติังานอืÉนทีÉเป็นงานทีÉไม่มีอยูใ่นแผนปฏิบติั

การและงานของโรงเรียนให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
12. กาํกบัดูแลใหม้ีการรายงานการปฏิบติังานตามแผนปฏิบติังานของฝ่าย  กลุ่มสาระการเรียนรู้  

งาน  ใหเ้ป็นไปอยา่งต่อเนืÉองและสมํÉาเสมอ 
13. กาํกบั นิเทศ  ติดตาม  ทัÊงระดบัฝ่าย  กลุ่มงาน และ งาน 
14. กาํกบัดูแลใหม้ีการประเมินผลการปฏิบติังานตามแผนเป็นระยะ  ๆ  และต่อเนืÉอง 
15. กาํกบัดูแลใหม้ีการจดัทาํขอ้มูลการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรให้เป็นปัจจุบนั

ต่อเนืÉองและถูกตอ้ง 
16. กาํกบัดูแลใหม้ีการรายงานการประเมินคุณภาพภายใน ของฝ่าย  หมวดวิชาและงานเป็นระยะ

และต่อเนืÉอง 
17. จดัใหมี้การทาํรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนปฏิบติัการประจาํปี                                     
18. จดัทาํรายงานการพฒันาคุณภาพการศึกษา  (SAR)  ทุกปี 
19. จดัใหมี้การประชุมเชิงปฏิบติัการ  ทบทวน    วสิัยทศัน์  นโยบาย 
20. จดัใหมี้การประชุมสรุปผลงานประจาํปี  สรุป จุดเด่น  จุดดอ้ยของปีทีÉผา่นมา 
21. รวบรวม  ปัญหา  ขอ้เสนอแนะ  ในการปฏิบติังานของทุกปี 
22. สรุปแนวทางสาํหรับการปรับปรุงและพฒันานาํไปจดัทาํ  พฒันาวสิัยทศัน์  นโยบายเป้าหมาย  

แผนพฒันาโรงเรียน  และแผนปฏิบติัการประจาํปี ใหเ้กิดผลดีต่อไปและงานดา้นอืÉน ๆ  ทีÉไดรั้บ
มอบหมายและนโยบายจากหน่วยเหนือ 



 
 

 

บทบาทหน้าทีÉของครู 
 

ř.ทาํการสอนตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
Ś.อยูป่ฏิบติัราชการเตม็เวลา ถา้มีความจาํเป็นตอ้งออกนอกบริเวณตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้ริหาร
หรือ ผูรั้กษาราชการแทน 
ś.เขา้ร่วมประชุมประจาํเดือนและการประชุมอืÉน ๆ ทีÉโรงเรียนนดัหมาย 
Ŝ.แต่งกายถูกตอ้งตามระเบียบของทางราชการ และขอ้ตกลงของโรงเรียน 
ŝ.ดาํเนินการสอนในรายวชิาทีÉรับผดิชอบ ใหบ้รรลุจุดประสงคก์ารเรียนรู้และหลกัสูตร 
Ş.จดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้ บนัทึกการจดัการเรียนรู้ ในรายวชิาทีÉสอนและดาํเนินการสอนตาม
แผนการจดัการเรียนรู้ทีÉกาํหนดไว ้
ş.จดัทาํสมุดประเมินผลรายวิชา  ปพ.ŝ ใหถู้กตอ้งตามระเบียบการประเมินผลและเป็นปัจจุบนั 
Š.จดัหา จดัทาํและผลิตสืÉอเพืÉอใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
š.ประเมินผลรายวชิาทีÉรับผิดชอบอยา่งมีประสิทธิภาพและสอดคลอ้งกบัระเบียบการประเมินผล 
řŘ.ปฏิบติัตนเองเป็นแบบอยา่งทีÉดีแก่นกัเรียน 
řř.ศึกษาคน้ควา้หาความรู้เพิÉมเติม เพืÉอพฒันาความรู้ความสามารถในรายวชิาทีÉทาํการสอน 
řŚ.จดัทาํขอ้สอบก่อนและหลงัเรียน วิเคราะห์ขอ้สอบเพืÉอนาํไปใชใ้นการปรับปรุงการเรียนการสอน
ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิÉงขึÊน 
řś.ปฏิบติัตนตามจรรยาบรรณครู และเกณฑ์มาตรฐานวชิาชีพครู  
řŜ.ติดตามดูแลนกัเรียนทุกคนใหป้ระพฤติปฏิบติัตามระเบียบของโรงเรียนและคุณลกัษณะทีÉพึง
ประสงคข์องนกัเรียน  
řŝ.ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
รองผู้อาํนวยการฝ่ายวิชาการ 

หน้าทีÉรับผดิชอบ 
             ř.กาํกบั  ดูแลกลุ่มงานหลกัสูตรและการเรียนการสอน   กลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กลุ่มงาน
พฒันาคุณภาพการศึกษา 
            Ś. การวางแผนงานฝ่ายวชิาการ 
            ś.พฒันา ส่งเสริมงานดา้นวชิาการ 
            Ŝ.นิเทศงานวชิาการ  ประชุมฝ่ายวชิาการไม่นอ้ยกวา่เดือนละ  ř ครัÊ ง  
            ŝ.ประเมินผลการปฏิบติังานหวัหนา้กลุ่มงาน  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ และการจดัการเรียนการ
สอนของครู 
           Ş.จดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานฝ่ายวชิาการประจาํภาคเรียน   และประจาํปีการศึกษา 
           ş.ปฏิบติังานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
 
 

หัวหน้าฝ่ายวชิาการ 
หน้าทีÉรับผดิชอบ 
             ř.กาํกบั  ดูแลกลุ่มงานหลกัสูตรและการเรียนการสอน   กลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กลุ่มงาน
พฒันาคุณภาพการศึกษา 
            Ś. การวางแผนงานฝ่ายวชิาการ 
            ś.พฒันา ส่งเสริมงานดา้นวชิาการ 
            Ŝ.นิเทศงานวชิาการ  ประชุมฝ่ายวชิาการไม่นอ้ยกวา่เดือนละ  ř ครัÊ ง  
            ŝ.ประเมินผลการปฏิบติังานหวัหนา้กลุ่มงาน  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ และการจดัการเรียนการ
สอนของครู 
           Ş.จดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานฝ่ายวชิาการประจาํภาคเรียน   และประจาํปีการศึกษา 
           ş.ปฏิบติังานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กลุ่มงานหลกัสูตรและการเรียนการสอน 
            ประกอบด้วย 

                   ř. งานบริหารทัÉวไปฝ่ายวชิาการ 
                   Ś.งานหลกัสูตรและการจดัเรียนการสอน 
                   ś. งานทะเบียน    

     Ŝ.  วดัผลและประเมินผล 
     ŝ.  งานแนะแนว 

                   Ş. งานสืÉอ  นวตักรรม เทคโนโลยทีางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
ขอบข่ายและภารกจิ 
ř. งานบริหารทัÉวไปฝ่ายวิชาการ 
       ř.ř งานธุรการ  พสัดุฝ่ายวชิาการ 
       ř.Ś งานสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 
       ř.śรวบรวมขอ้มูลและจดัทาํระเบียบและแนวปฏิบติัเกีÉยวกบังานวชิาการใหเ้ป็นระบบสะดวก
ในการนาํไปใช ้
        ř.Ŝ จดัทาํแผนปฏิบติัการฝ่ายวชิาการ 
        ř.ŝ จดัทาํแผนภูมิสายงานวชิาการ /ป้ายแสดงงานโครงการตามแผนของฝ่ายวชิาการ  
        ř.Ş ปฏิบติังานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
 
Ś.  งานหลกัสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

                     Ś.ř ศึกษาวเิคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  พ.ศ.  2551  สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ขอ้มูลสารสนเทศเกีÉยวกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการของสังคม  ชุมชนและ
ทอ้งถิÉน 
                    Ś.Śวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสถานภาพสถานศึกษา  เพืÉอกาํหนดวสิัยทศัน์  ภารกิจ  
เป้าหมาย  คุณลกัษณะทีÉพึงประสงค ์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทัÊงคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊน
พืÊนฐาน 
                    Ś.ś จดัทาํโครงสร้างหลกัสูตรและสาระต่าง  ๆ  ทีÉกาํหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถานศึกษาทีÉ
สอดคลอ้งกบัวสิัยทศัน์  เป้าหมายและคุณลกัษณะทีÉพึงประสงค ์ โดยพยายามบูรณาการเนืÊอหาสาระทัÊงใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกนัและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
                   Ś.Ŝนาํหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และบริหารจดัการการใชห้ลกัสูตร   ให้
เหมาะสม 

2.5  นิเทศการใชห้ลกัสูตร 
2.6 ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 



 
 

2.7 ปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 
Ś.Š ส่งเสริมให้ครูจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดย 

เนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั 
Ś.š ส่งเสริมให้ครูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยจดัเนืÊอหาสาระและกิจกรรม 

ใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ  ความถนดัของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญ
สถานการณ์  การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพืÉอป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการ
ปฏิบติัจริง  การส่งเสริมใหรั้กการอ่าน  และใฝ่รู้อยา่งต่อเนืÉอง  การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกนั  
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมทีÉดีงามและคุณลกัษณะทีÉพึงประสงคที์Éสอดคลอ้งกบัเนืÊอหาสาระกิจกรรม  ทัÊงนีÊ
โดยจดับรรยากาศและสิÉงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอืÊอต่อการจดักระบวนการเรียนรู้และการนาํภูมิปัญญา
ทอ้งถิÉนหรือเครือข่าย  ผูป้กครอง  ชุมชน  ทอ้งถิÉนมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความ
เหมาะสม 
                       Ś.řŘ จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศ 
ทีÉร่วมมือช่วยเหลือกนัแบบกลัยาณมิตร  
                       Ś.řř ส่งเสริมให้มีการพฒันาครู  เพืÉอพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
                       Ś.řŚจดัทาํตารางเรียน ตารางสอน  ตารางการใชห้อ้ง และติดตามการใชต้ารางสอนนาํผลมา
ปรับปรุงพฒันาการใชต้ารางสอน 
                        Ś.řś จดัครูเขา้สอนตามตารางสอน ติดตามควบคุมดูแลการเรียนการสอน 
                      Ś.řŜ จดัครูเขา้สอนแทนโดยคาํนึงถึงความรู้ ความสามารถ   ความเหมาะสม  
                      Ś.řŝ จดัทาํขอ้มูลสถิติต่าง ๆ ประเมินผลหรือปรับปรุงพฒันาการจดัครูเขา้สอน 

ś.  งานทะเบียนนักเรียน    
ś.ř  จดัทาํทะเบียนนกัเรียน  หรือหลกัฐานงานทะเบียนให้ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั 
ś.Ś  เก็บรักษาเอกสาร   หลกัฐานงานทะเบียนอยา่งดี และปลอดภยั 
ś.ś  ร่วมกบัครูวดัผล  รวบรวมตรวจสอบและบนัทึกจาํทาํเอกสารประมวลขอ้มูล 

ผลการประเมินการเรียนของนกัเรียนแต่ละคนเมืÉอจบช่วงชัÊนเพืÉอเสนอายชืÉอผูมี้คุณสมบติัครบถว้นให้
คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวชิาการของโรงเรียนให้ความเห็นชอบและเสนอผูบ้ริหารอนุมติัการจบ
ช่วงชัÊน  

Ŝ. วดัผลและประเมินผล  
Ŝ.ř  กาํหนดระเบียบ  แนวปฏิบติัเกีÉยวกบัการวดัผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
Ŝ.Ś  ส่งเสริมให้ครูจดัทาํแผนการวดัผลและประเมินผลแต่ละรายวชิา  ใหส้อดคลอ้ง 

กบัมาตรฐานการศึกษา  สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ และการจดักิจกรรมการ
เรียนรู้ 

Ŝ.ś  ส่งเสริมให้ครูดาํเนินการวดัผล และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเนน้ 



 
 

การประเมินตามสภาพจริง  จากกระบวนการ  การปฏิบติัและผลงาน 
Ŝ.Ŝ  จดัทาํปฏิทินปฏิบติังานเกีÉยวกบัการวดัผลเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
Ŝ.ŝ จดัทาํแบบฟอร์มงานเกีÉยวกบัการวดัประเมินผลการเรียน    เช่นใบสาํรวจเวลาเรียน ปพ. 

ต่าง ๆ อยา่งครบถว้นและเพียงพอ 
                     4.6 จดัเก็บเอกสารและแบบฟอร์มอยา่งมีระเบียบ  สะดวกในการใช ้
                     Ŝ.ş จดัเก็บรักษาหลกัฐานการวดัประเมินผลการเรียนอยา่งเรียบร้อยปลอดภยั 
                     Ŝ.Š จดัทาํสถิติผลการเรียนรายวิชา            

 Ŝ.š  พฒันาเครืÉองมือวดัและประเมินผลใหไ้ดม้าตรฐาน 
ŝ.  งานแนะแนว 

 ŝ.ř  ดา้นการจดัห้องแนะแนว 
      ŝ.ř.ř จดัสัดส่วนภายในห้องแนะแนว มีหอ้งใหค้าํปรึกษาอยา่งนอ้ย  ř  ห้อง มีมุมบริการ
สนเทศ เช่นมุมหนงัสือ  มุมอาชีพ  ชัÊนหนงัสือ หรือวารสาร  
       5.1.2 จดับรรยากาศห้องเสมือนบา้นโปร่งสบาย สะอาด เรียบร้อย จูงใจให้ไปใชบ้ริการ  

กบัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
                            5.1.3 ห้องใหค้าํปรึกษา มีโตะ๊เกา้อีÊ   Š   ทีÉนัÉง สาํหรับใหค้าํปรึกษาเป็นกลุ่ม     
 

ŝ.Ś  ดา้นการจดัระบบงาน 
        ŝ.Ś.ř จดัทาํแผนงาน โครงการ และจดัทาํปฏิทินปฏิบติังานทีÉชดัเจนมีความเป็นไปได ้ มี
ความคิดริเริÉม  มีกาํหนดระยะเวลา และผูรั้บผิดชอบทีÉชดัเจน 

                            ŝ.Ś.Ś แต่งตัÊงคณะกรรมการแนะแนว  ประกอบดว้ยผูบ้ริหาร รองผูอ้าํนวยเป็นรองประธาน    
ครูแนะแนวเป็นเลขานุการ คณะกรรมการมาจากฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนอยา่งนอ้ย  Ş  คน มีการประชุม
คณะกรรมการอยา่งสมํÉาเสมอ มีการบนัทึกการประชุมทุกครัÊ ง 
                        ŝ.Ś.śกาํหนดงานความรับผิดชอบของคณะกรรมการแนะแนวอยา่งชดัเจนและมีความ
สมํÉาเสมอ   
                           ŝ.Ś.Ŝ ติดตามงาน รายงาน และประเมินผลเป็นระยะ ๆ   จดัทาํสถิติผูม้าใชห้้องแนะแนว                               

ŝ.ś  ดา้นการจดับริการแนะแนว 
                           ŝ.ś.ř บริการรวบรวมขอ้มูลนกัเรียน 
                                       (ř) จดัทาํเอกสารในการรวบรวมขอ้มูล  ไดแ้ก่ ระเบียนสะสม แบบสอบถาม แบบ
สาํรวจ แบบทดสอบต่าง ๆ เพืÉอการรู้จกันกัเรียน ใหน้กัเรียนไดรู้้จกัตนเอง 
                                       (Ś)จดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ  สามารถคน้หาไดส้ะดวก และรวดเร็ว และเป็น
ปัจจุบนั 



 
 

                                       (ś)วิเคราะห์ขอ้มูลทีÉรวบรวมไวเ้ป็นรายบุคคล และเป็นรายกลุ่มในรูปของสถิติ หรือ
จดัพิมพเ์ป็นรูปเล่ม 
                         ŝ.ś.Ś บริการสนเทศ  
                                      (ř) จดัมุมบริการสนเทศ 
                                      (Ś) จดัหาขอ้มูลทีÉทนัสมยัสมบูรณ์  ครบถว้นทุกดา้น ทัÊงการศึกษาอาชีพ การพฒันา
บุคลิกภาพ จากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ เช่นกรมแรงงาน  กรมประชาสัมพนัธ์  งานแนะแนวมหาวทิยาลยัต่าง ๆ  
                                      (ś)เสนอข่าวสารต่าง ๆ ดว้ยวธีิการทีÉน่าสนใจ  เหมาะสมกบัเวลา  และโอกาส และ
เป็นประโยชน์อยา่งกวา้งขวางทัÊงในและนอกโรงเรียน  
                         5.3.3 บริการใหค้าํปรึกษา     
                                     (ř) จดัใหม้ีบตัรนดัพบครูแนะแนว เพืÉอสะดวกในการใหค้าํปรึกษา 
                                    (Ś) จดัทาํแบบบนัทึกการนให้คาํปรึกษา และรวบรวมเป็นสถิติ 
                                    (ś) ติดตามผลการใหค้าํปรึกษา 
                                    (Ŝ) สรุปรายงาน  สถิติเสนอผูบ้ริหาร   

    ŝ.ś.Ŝ  บริการจดัวางตวับุคคล 
                   (ř) จดักิจกรรมพฒันาบุคลิกภาพหรือปรับพฤติกรรม 
                   (Ś) พิจารณาช่วยเหลือนกัเรียนดา้นทุนการศึกษา โดยศึกษาจากขอ้มูลนกัเรียน 
                   (ś) ใหค้าํแนะนาํในการเขา้ร่วมกิจกรรมนกัเรียนของนกัเรียน  เยีÉยมบา้นนกัเรียน 
     ŝ.ś.ŝ บริการติดตามผล  
                  (ř) ติดตามนกัเรียนทีÉจบการศึกษาแลว้ทุกปี  
            (Ś) วิเคราะห์ขอ้มูลทีÉไดจ้ากการประเมินและติดตามผลมาใชป้ระโยชน์ โดยจดัทาํ
หลกัฐานทีÉชดัเจน 
            (ś) จดัทาํขอ้มูลศิษยเ์ก่า  ช่วยเหลือศิษยเ์ก่าทีÉตอ้งการความช่วยเหลือ 

                  ŝ.Ŝ การสอนคาบกิจกรรมแนะแนว                                                                                                                                  
                            ŝ.Ŝ.ř การสอนกิจกรรมแนะแนว ตรงตามจุดหมายของการแนะแนว คือนกัเรียนมีความ
เขา้ใจตนเอง เขา้ใจสภาพแวดลอ้ม สามารถตดัสินใจดว้ยตนเองไดอ้ยา่งเหมาะสม 
                            ŝ.Ŝ.Ś ติดตามและประเมินผลการสอนคาบกิจกรรมแนะแนว เพืÉอปรับปรุงแกไ้ขวธีิการให้
น่าสนใจเหมาะสมกบันกัเรียน 
             ŝ.ŝ แผนพฒันางานแนะแนว 
                             ŝ.ŝ.ř วางแผนการดาํเนินงานพฒันางานแนะแนว     โดยจดัโครงการแต่ละปี  เช่น 
                  แผนพฒันาห้องแนะแนวและวสัดุอุปกรณ์  
                            -โครงการจดัทาํ/ปรับปรุงศูนยส์นเทศอาชีพ 
                           -โครงการจดัทาํ/ปรับปรุงห้องให้คาํปรึกษา หรือการแนะแนว 



 
 

                            - โครงการจดัทาํ /ปรับปรุงป้ายสนเทศ หรือการแนะแนว   
                          - งานจดัซืÊอวสัดุ  ครุภณัฑ์  
                  แผนพฒันาระบบงานแนะแนว 

- โครงการจดัทาํ /ปรับปรุงแผนภูมิปฏิบติังาน 
- โครงการจดัเอกสาร หลกัฐานการปฏิบติังานแนะแนวให้เป็นระบบ 
- โครงการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานแนะแนวประจาํปี 

           แผนพฒันาบุคลากร 
- โครงการอบรมบุคลากรแนะแนว 
- นิเทศภายในงานแนะแนว 

          แผนพฒันาเครืÉองมือแนะแนว  
- โครงการจดัทาํสืÉอการสอนคาบกิจกรรมแนะแนว 
- โครงการจดัหา/จดัทาํเครืÉองมือและแบบทดสอบเพืÉอการแนะแนว 

          แผนการพฒันาการจดับริการแนะแนว 
- โครงการแนะแนวการศึกษา     โครงการแนะแนวอาชีพ โครงการส่งเสริมสุขภาพจิต 

                       ŝ.ŝ.Ś ติดตามประเมินผลโครงการ 
                        - มีการติดตามประเมินผลทุกโครงการและรายงานเป็นประจาํทุกปี 
             ŝ.Ş การประสานงานกบัหน่วยงานอืÉน  
                      ŝ.Ş.ř ประสานงานภายในโรงเรียน  
                            - ประสานงานดา้นขอ้มูลกบัทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่นงานสารสนเทศ งาน
วดัผล  งานสารบรรณ  
                            - ประสานงานกบัคณะกรรมการหรือคณะทาํงานในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน หรืองาน
อืÉนทีÉรับมอบหมาย   
                       ŝ.Ş.Ś ประสานงานภายนอกโรงเรียน  เช่น  
                           - สถาบนัการศึกษา เช่นมหาวทิยาลยั  วทิยาลยั โรงเรียน ฯลฯ 
                          - สถาบนัอาชีพ เช่นกรมแรงงาน สถานประกอบการ สถาบนัฝึกอาชีพ 
                          - สถาบนัสังคม  เช่นสมาคมผูป้กครองและครู   สมาคมสุขภาพจิต  สถาบนัสังคมสงเคราะห์  
            ŝ.şดาํเนินการเกีÉยวกบัการกูย้ืมเงินเรียนเพืÉอการศึกษาของนกัเรียน   
            5.8  จดัทาํทะเบียนนกัเรียนทีÉไดรั้บทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
            ŝ.š ประสานงาน ประชาสัมพนัธ์ ดาํเนินการจดัหาทุนเพืÉอการศึกษาสาํหรับนกัเรียนทีÉขาดแคลน และ
ส่งเสริมนกัเรียนเรียนดี    
 
 



 
 

    
Ş. งานสืÉอ  นวตักรรม เทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 

6.1  ศึกษา  วิเคราะห์  ความจาํเป็นในการใชสื้ÉอและเทคโนโลยเีพืÉอการจดัการเรียน 
การสอน และการบริหารงานวิชาการ 

Ş.Ś  ส่งเสริมให้ครูผลิต  พฒันาสืÉอและนวตักรรมการเรียนการสอน 
Ş.ś  จดัหาสืÉอและเทคโนโลยเีพืÉอใชใ้นการจดัการเรียนการสอนและการพฒันางาน 

ดา้นวิชาการ 
 Ş.Ŝ  ประสานความร่วมมือในการผลิต  จดัหา  พฒันาและการใชสื้Éอ นวตักรรม 

และเทคโนโลยเีพืÉอการจดัการเรียนการสอน  และการพฒันางานวชิาการกบัสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  
องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนัอืÉน 

Ş.ŝ  การประเมินผลการพฒันาการใชสื้Éอ  นวตักรรมและเทคโนโลยีเพืÉอการศึกษา 
Ş.Ş  สาํรวจแหล่งการเรียนรู้ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษา 

ทัÊงในสถานศึกษา ชุมชน  ทอ้งถิÉน  ในเขตพืÊนทีÉการศึกษา  และเขตพืÊนทีÉการศึกษาใกลเ้คียง 
  Ş.ş  จดัทาํเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอืÉน  บุคคล  ครอบครัว   

องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอืÉนทีÉจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
Ş.Š  จดัตัÊงและพฒันาแหล่งการเรียนรู้รวมทัÊงพฒันาให้เกิดองคค์วามรู้  และประสาน 

 
ความร่วมมือสถานศึกษาอืÉน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอืÉนทีÉจดัการศึกษาใน
การจดัตัÊง  ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ทีÉใชร่้วมกนั 

Ş.š  ส่งเสริม  สนบัสนุนให้ครูใชแ้หล่งการเรียนรู้ทัÊงในและนอกโรงเรียน   
ในการจดักระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถิÉน 
             Ş.řŘ  ร่วมกบัฝ่ายบริการ พฒันาหอ้งสมุดให้เป็นศูนยก์ลางแห่งการเรียนรู้ของโรงเรียนใหมี้
สภาพเป็นห้องสมุดมีชีวติ (Living  Library ) ใหน้กัเรียนและครูไดศึ้กษาคน้ควา้ใฝ่หาความรู้ดว้ยตนเอง
อยา่งมีความสุข  สนุก  สะดวก  สบาย มีชีวติชีวา  สดชืÉนแจ่มใส เพืÉอสร้างนิสัยรักการอ่าน  รักการเรียนรู้ 
 
กลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ประกอบด้วย 
ř. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
Ś. กลุ่มสาระการเรียนรู้วทิยาศาสตร์ 
ś. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
Ŝ. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวฒันธรรม 
ŝ. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 



 
 

Ş. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
ş. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี
Š. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
š. กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าทีÉรับผดิชอบ 
ř.กาํหนดวสิัยทศัน์ พนัธะกิจ และเป้าหมายของกลุ่มสาระ 
Ś.จดัทาํหลกัสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระทีÉรับผดิชอบทัÊงสาระพืÊนฐานและสาระเพิÉม 
ś.จดัทาํมาตรฐานการปฏิบติังานของกลุ่มสาระและให้มีการจดัทาํมาตรฐานการปฏิบติังานของครู 

ในกลุ่มสาระ 
Ŝ.วเิคราะห์มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนแลว้จดัทาํมาตรฐานการศึกษาในส่วนทีÉกลุ่มสาระ 

รับผดิชอบ 
ŝ.จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี จดัทาํปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มสาระ 
Ş.จดัทาํแผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระ ประกอบดว้ยหวัหนา้กลุ่มสาระ รองหวัหนา้ 

กลุ่มสาระและตาํแหน่งอืÉนของกลุ่มสาระเช่น วชิาการ วดัผล การเงิน พสัดุ ธุรการ แผนงานและสารสนเทศ 
ş.จดัทาํพรรณนางานของกลุ่มสาระใหค้รอบคลุมงานในกลุ่มสาระ 
Š.ดูแลให้มีการจดัทาํแผนการสอนหรือแผนการจดัการเรียนรู้ใหค้รบทุกรายวชิาทีÉเปิดสอน 
š.จดัคาบสอนและร่วมจดัตารางสอนกบัฝ่ายวชิาการ 
řŘ.เตรียมแบบฟอร์มการรับส่งงาน แบบฟอร์มการตรวจสอบการทาํงาน 
řř.ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรของกลุ่มสาระ 
řŚ.จดัทาํบนัทึกมอบหมายงานแก่บุคลากรในกลุ่มสาระ 
řś.กาํกบั ติดตาม ดูแลคาบสอนและคาบสอนแทนแต่ละวนั ใหต้รงและเตม็เวลาเป็นไปดว้ยความ
เรียบร้อย 
řŜ.จดัสอนแทนกรณีครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบติังาน 
řŝ.ดูแลการสอนซ่อมเสริมของกลุ่มสาระร่วมกบัฝ่ายวชิาการ 
řŞ.จดัทาํขอ้มูลการส่งงาน เช่น ปพ.ŝ  แผนการจดัการเรียนรู้  ขอ้สอบ  กิจกรรม  การสอบแกต้วั 

สืÉอการเรียนการสอน  ผลงานวิจยัในชัÊนเรียน  แฟ้มสะสมงานครู    ผลการสอบ   ขอ้มูลผลสัมฤทธิÍ ทางการ
เรียนทะเบียนสืÉอบุคคล    ทะเบียนและแหล่งเรียนรู้    ภูมิปัญญาทอ้งถิÉนของครูและงานอืÉนทีÉโรงเรียนและ
กลุ่มสาระกาํหนด 

řş.ประชุมกลุ่มสาระอยา่งนอ้ยเดือนละ ř ครัÊ ง และจดัทาํรายงานการประชุมเสนอฝ่ายบริหาร 
řŠ.นิเทศการสอน โดยจดัให้มีการสังเกตการสอนอยา่งนอ้ยภาคเรียนละ řครัÊ ง 



 
 

řš.ดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มสาระ 
ŚŘ.จดัทาํทะเบียนสืÉอ ทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์กลุ่มสาระใหเ้ป็นปัจจุบนั 
Śřพฒันาครูตน้แบบ ครูแกนนาํ และครูเครือข่ายของกลุ่มสาระ 
ŚŚ.จดัทาํขอ้มูลการประกนัคุณภาพการศึกษาของกลุ่มสาระ 
Śś.ดูแลการจดัทาํขอ้สอบและเครืÉองมือวดัและประเมินผลให้เสร็จตามกาํหนดและมีคุณภาพ 
ŚŜ.ตรวจ ปพ.ŝ ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและถูกตอ้ง     
Śŝ.ร่วมจดันิทรรศการ การแสดงผลงานรับการประเมินทัÊงในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
Śş.จดัทาํบนัทึกการให้บริการ สืÉอ เอกสาร วสัดุอุปกรณ์ การไปเป็นวิทยากร ใหแ้ก่ชุมชนและ
หน่วยงานอืÉน  
ŚŠ.จดัห้องสมุดหรือแหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระ ขอ้มูลการใชแ้หล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระ 
Śš.รวบรวมผลงานทีÉเด่น ๆ ของนกัเรียน ทัÊงทีÉเป็นชิÊนงาน โครงงาน รายงานไวใ้ห้แก่นกัเรียนรุ่น
หลงัไดศึ้กษาและดูเป็นแบบอยา่ง 
śŘ.สาํรวจความคิดเห็นเกีÉยวกบัผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มสาระนกัเรียนและผูเ้กีÉยวขอ้ง 
śř.จดัทาํขอ้มูลพฒันาบุคลากรของกลุ่มสาระเช่น การอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษางาน 
śŚ.จดัทาํสมุดเยีÉยมของกลุ่มสาระ สาํหรับผูม้าเยีÉยมและศึกษาดูงาน 
śś.จดัทาํรายงานผลสํารวจความคิดเห็นเกีÉยวกบัการปฏิบติังานของกลุ่มสาระ 
śŜ.จดัทาํแบบรายงานความกา้วหนา้ของการปฏิบติังานตามแผนปฏิบติัการและส่งตามกาํหนด 
śŝ.สรุปขอ้มูลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มสาระ ส่งตามกาํหนด 
śŞ.จดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนปฏิบติัการของกลุ่มสาระและส่งตามกาํหนด 
śş.จดัประชุมสรุปผลการปฏิบติังานในรอบภาคเรียน ในรอบปี ใหเ้ห็นจุดเด่น จุดดอ้ย หรือ จุดแขง็
จุดอ่อน ตลอดจนปัญหาขอ้เสนอแนะ 
śŠ.จดัทาํรายงานการประเมินตนเองของกลุ่มสาระ 
śš.จดัประชุมทบทวน วิสัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าหมาย แผนปฏิบติัการประจาํปี มาตรฐานการ
ปฏิบติังาน และแนวปฏิบติังานอืÉน ๆ ของกลุ่มสาระ 
ŜŘ.รวบรวมปัญหาและขอ้เสนอแนะของบุคลากรในกลุ่มสาระ 
Ŝř.จดัทาํแนวทางในการพฒันากลุ่มสาระในปีต่อไปเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
ŜŚ.ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 
 

 
กลุ่มงานพฒันาคุณภาพการศึกษา 

ประกอบด้วย 
ř. งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
Ś. งานนิเทศภายใน 
ś. งานพฒันาบุคลากร 
Ŝ. งานส่งเสริมการวิจยั 
ŝ. งานเครือข่ายพฒันาคุณภาพการศึกษา 

ขอบข่ายและภารกจิ 
ř. งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

1.1 จดัระบบโครงสร้างองคก์ร  ใหร้องรับการจดัระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
1.2 กาํหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมายความสาํเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา

และตวัชีÊวดัของกระทรวง  เป้าหมายความสาํเร็จของเขตพืÊนทีÉการศึกษา  หลกัเกณฑ์และวธีิการประเมินของ
สาํนกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

1.3 วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบประกนัคุณภาพการศึกษาใหบ้รรลุผลตาม
เป้าหมายความสาํเร็จของสถานศึกษา 

1.4 ดาํเนินการพฒันางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพืÉอ
ปรับปรุงพฒันาอยา่งต่อเนืÉอง 

12 
1.5 ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาและหน่วยงานอืÉน  ในการปรับปรุงและพฒันาระบบ

ประกนัคุณภาพภายใน และการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
1.6 ประสานงานกบัเขตพืÊนทีÉการศึกษา  เพืÉอการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม

ระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในเขตพืÊนทีÉการศึกษา 
1.7 ประสานงานกบัสํานกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ

ประเมินสถานศึกษาเพืÉอเป็นฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเนืÉอง 
Ś. งานนิเทศภายใน 

Ś.ř  จดัระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
Ś.Ś  ดาํเนินการนิเทศงานวชิาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม

กบัสถานศึกษา 
Ś.ś  ประเมินผลการจดัระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
Ś.Ŝ  ติดตาม  ประสานงานกบัเขตพืÊนทีÉการศึกษา  เพืÉอพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงาน

วชิาการ และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 



 
 

Ś.ŝ  การแลกเปลีÉยนเรียนรู้  และประสบการณ์การจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา
กบัสถานศึกษาอืÉน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

ś. งานพฒันาบุคลากร 
        ś.ř การจดัหาหรือจดัทาํเอกสารการปฏิบติังานดา้นการจดัการเรียนรู้ 
        ś.Śการส่งบุคลากรไป  อบรม  ประชุมสัมมนา 
Ŝ. งานส่งเสริมการวจิัย 

Ŝ.ř  ศึกษา  วิเคราะห์  วจิยั  การบริหารการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวิชาการใน
ภาพรวมของสถานศึกษา 

Ŝ.Ś  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วเิคราะห์ วจิยั  เพืÉอพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ใหแ้ต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 

Ŝ.ś  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงาน 
Ŝ.Ŝ  การวจิยัหรือพฒันาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวชิาการ 

ŝ. งานเครือข่ายพฒันาคุณภาพการศึกษา 
5.1  ประสานงานและปฏิบติังานร่วมกบัคณะกรรมการเครือข่ายพฒันาคุณภาพการศึกษา/สห

วทิยาเขต 
ŝ.Ś  ปฏิบติังานตามทีÉผูบ้ริหารมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ฝ่ายอาํนวยการ 
  
กลุ่มบริหารงานทัÉวไป 

ประกอบด้วย 
ř. งานสารบรรณ 
Ś. งานบุคคล 
ś. งานปฏิคม 
Ŝ. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

ขอบข่ายและภารกจิ 
ř. งานสารบรรณ  

     ř.ř ลงทะเบียนรับ ส่ง เอกสารและหนงัสือราชการ ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ř.Ś โตต้อบหนงัสือราชการใหร้วดเร็วทนัเวลา 
 ř.ś  เก็บรักษา และทาํลายหนงัสือราชการ 
ř.Ŝ จดัระบบประสานงานงานทีÉรวดเร็ว สามารถติดตามหนงัสือไดส้ะดวก   
 ř.Ŝ  กาํหนดแนวปฏิบติั  ในการดาํเนินการเก็บรักษา และทาํลายไวเ้ป็ยลายลกัษณ์อกัษร   

Ś. งานบุคลากร 
ř.งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 

           ř.ř   การพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     1.1.1 จดัหาหรือจดัทาํเอกสารแนะนาํการปฎิบติังาน 
                     ř.ř.Ś จดัส่งบุคลากรไปศึกษาดูงาน  หรือไปศึกษาเพิÉมเติม 
                     ř.ř.ś การจดัประชุมในโรงเรียน  จดัอบรม สัมมนาในโรงเรียน  การเชิญวิทยากรมาให้
ความรู้ 
                     ř.ř.Ŝ ติดตามประเมินผลและจดัให้มีการพฒันาตามความเหมาะสมและ 

ต่อเนืÉอง  
           ř.Ś การเลืÉอนขัÊนเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           ř.ś เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอืÉน 

          ดาํเนินการตามทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 
           ř.Ŝ งานทะเบียนประวติั 

              -จดัทาํและเก็บรักษาทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและลูกจา้ง 

           ř.ŝ งานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 



 
 

                                 ř.ŝ.ř ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทาน
เครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 
                                 ř.ŝ.Ś ดาํเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จกัรพรรดิมาลาแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลกัเกณฑ์และวธีิการทีÉกฎหมาย
กาํหนด 
                                 ř.ŝ.śจดัทาํทะเบียนผูไ้ดรั้บเครืÉองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  
เครืÉองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผูคื้นเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 

           ř.Ş  การขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีÉของรัฐ 
                                   ř.Ş.ř ผูข้อมีบตัรกรอกรายละเอียดขอ้มูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลกัฐานทีÉ
เกีÉยวขอ้ง 

        ř.Ş.Ś ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง 
                                   ř.Ş.ś นาํเสนอผูม้ีอาํนาจลงนามในบตัรประจาํตวั  โดยผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

 
             Ś. วนิยัและการรักษาวนิยั 

Ś.ř  ดาํเนินการใหค้วามรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวญัและกาํลงัใจการจูงใจ ฯลฯ 
 ในอนัทีÉจะเสริมสร้างและพฒันาเจตคติ  จิตสาํนึกและพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
                          Ś.Ś สังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุการณ์กระทาํผิดวนิยัตามควรแก่
กรณี 

ś. งานปฏิคมและสวสัดิการ 
                       ř. เงินสวสัดิการโรงเรียน  ประสานงาน การควบคุมดูแล การใชจ้่ายเงินบริจาค  การเบิกจ่าย 
ร่วมการกุศล ร่วมทาํบุญในนามคณะครู และนกัเรียน 
                       Ś.สวสัดิการคนงานนกัการภารโรง  ควบคุมดูแล เกีÉยวกบัการอยูบ่า้นพกัในโรงเรียน  กองทุน
เงินยมืหรือเงินสงเคราะห์ต่าง ๆ 
                       ś.จดัหาอาหารวา่งและอืÉน ๆในการตอ้นรับแขกทีÉมาเยีÉยมและให้บริการชุมชนหน่วยงานทีÉขอ
ความร่วมมือทัÊงภาครัฐและเอกชน 
                       Ŝ.ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย             

Ŝ. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
        1.   ติดต่อประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
       Ś.   รายงานผลการปฏิบติังานของสถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐานตาม

ความเหมาะสม 
           ś.เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้ต่อเนืÉอง  จดัระเบียบวาระการประชุม นาํเสนอ    
 ประธานกรรมการสถานศึกษา และดาํเนินการประชุมตัÊงแต่เตรียมการก่อนประชุม  ระหวา่ง     



 
 

 ประชุม สรุปรายงานการประชุมและแจง้รายงานการประชุมอยา่งเป็นระบบ 
          Ŝ.  ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉประธานคณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย 
 

           กลุ่มงานนโยบายและแผน 
        ประกอบด้วย 

    ř. งานสารสนเทศ 
    Ś. งานแผนงาน 
    ś. งานงบประมาณ 
    Ŝ. งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    ŝ. งานโครงการพิเศษ 

ขอบข่ายและภารกจิ 
       ř. งานสารสนเทศ 

ř.ř พฒันางานสารสนเทศโรงเรียน 
        -  จาํแนกรายการ ประเภทขอ้มูล 

     -  ปรับปรุงระบบเก็บขอ้มูลใหก้ะทดัรัด   ชดัเจน เขา้ใจง่าย สะดวกต่อการใชง่้ายต่อการ
เก็บรักษา 

    -  กระทาํขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั 
    -  เก็บรวบรวม  วิเคราะห์  และประมวลขอ้มูลเป็นสารสนเทศ   

      -  จดัทาํรายงานสารสนเทศโรงเรียน อยา่งนอ้ย ปีละ  ř  เล่ม      
         Ś. งานแผนงาน 

                         Ś.ř ศึกษาวเิคราะห์  วจิยัการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ     
              เขตพืÊนทีÉการศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา 

           Ś.Ś วเิคราะห์สภาพปัญหาความตอ้งการ  ดา้นบุคลากร งบประมาณ กระบวนการเรียนการ
สอน  หลกัสูตร อาคารสถานทีÉ และขอ้มูลผลการดาํเนินงานในรอบปีทีÉผา่นมา  ผลลพัธ์ทางการเรียน 
ผลการสอบ O –NET  เพืÉอทราบจุดแขง็  และจุดออ่น โอกาส อุปสรรค และกาํหนดยทุธศาสตร์ใน
การพฒันาการจดัการศึกษาของโรงเรียนใหมี้ประสิทธิผล และประสิทธิภาพ  
          Ś.ś พิจารณาการจดัสรรงบประมาณ แผนงาน กิจกรรม โครงการ โดยคาํนึงถึงความคุม้ค่า เกิด
ประโยชน์สูงสุด ประหยดั และมีประสิทธิผล 
         Ś.Ŝ จดัทาํเอกสาร  แบบฟอร์ม และวเิคราะห์เครืÉองมือทีÉใชใ้นการวางแผนงบประมาณแบบ
มุ่งเนน้ผลงาน 
          Ś.ŝ จดัทาํแผนกลยทุธ์  แผนปฏิบติัการประจาํปี งบประมาณ โดยการรวบรวมจากกลุ่มงาน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ มาจดัทาํเป็นรูปเล่ม เสนอความเห็นชอบต่อหวัหนา้สถานศึกษา  



 
 

         Ś.Ş  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผูเ้กีÉยวขอ้ง 
                       Ś.ş นาํเสนอแผนปฎิบติัการประจาํปีงบประมาณขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

ś. งานงบประมาณ 
ś.ř ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณทีÉไดรั้บจากหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัสรรทีÉเขตพืÊนทีÉ

การศึกษาแจง้  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณทีÉไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร 
          ś.Ś วเิคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานทีÉจะตอ้งดาํเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน

และตามแผนงาน  งานโครงการสถานศึกษา  เพืÉอจดัลาํดบัความสาํคญัและกาํหนดงบประมาณ  ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน  งานโครงการ  ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณทีÉไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร 

Ŝ. งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
Ŝ.ř จดัทาํขอ้สรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศ  พร้อมทัÊงเสนอขอ้ปัญหา 

ทีÉอาจทาํใหก้ารดาํเนินงานไม่ประสบผลสาํเร็จเพืÉอให้สถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 
Ŝ.Ś รายงานผลการดาํเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

สรุปขอ้สารสนเทศทีÉไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการดาํเนินงานของสถานศึกษา 
Ŝ.ś ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบติัการประจาํปีของสถานศึกษาและจดัทาํรายงาน

ประจาํปี 
Ŝ.Ŝ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐานและเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

 ŝ. งานโครงการพเิศษ 
              1 .วางแผนการปฏิบติังานทีÉไดรั้บมอบหมายในแต่ละโครงการในระหวา่งปี 
              Ś. ติดตามประเมินผลรายงานโครงการพิเศษ 
              ś.ปฏิบติังานอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
 

งานการเงินและบริหารสินทรัพย์ 
ประกอบด้วย 

ř. งานการเงิน 
Ś. งานการบญัชี 
ś. งานพสัดุและสินทรัพย ์
Ŝ. งานระดมทรัพยากร 
ŝ. งานสวสัดิการ 
 
 



 
 

ขอบข่ายและภารกจิ 
ř. งานการเงิน 

การเบิกเงิน  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การนาํส่งเงิน   
การโอนเงิน  การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี  ใหเ้ป็นไปตามขัÊนตอนและวธีิการทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 

Ś. งานการบัญชี 
2.1 จดัทาํบญัชีการเงิน 

 Ś.Ś  จดัทาํรายงานทางการเงินและงบการเงิน  รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
  รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ  วนัสิÊนเดือน 

2.2 จดัทาํและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี  ทะเบียนและรายงาน 
ś. งานพสัดุและสินทรัพย์ 

ś.ř การจดัซืÊอ จดัจา้ง  
ś.Ś การจดัทาํบญัชีวสัดุ และทะเบียนครุภณัฑ ์ 
ś.ś การจดัทาํทะเบียนทีÉราชพสัดุ 

             ś.Ŝ  ตัÊงคณะกรรมการหรือบุคลากรขึÊนสาํรวจวสัดุ  ครุภณัฑ ์ ทีÉดิน  อาคาร และสิÉงก่อสร้าง
ทัÊงหมดเพืÉอทราบสภาพการใชง้าน 

ś.ŝ จาํหน่าย  บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีทีÉหมดสภาพหรือไม่ได้
ใชป้ระโยชน์ 

ś.Ş จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นให้เป็นปัจจุบนั 
ś.ş กาํหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเกีÉยวกบัการใชท้รัพยสิ์น 

ś.Š กาํหนดใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการจดัเก็บควบคุมและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตาม 
ระบบและแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจาํปีอยา่งสมํÉาเสมอทุกปี 

3.9 ตรวจสอบสภาพและบาํรุงรักษาและซ่อมแซมทัÊงก่อนและหลงัการใชง้านสาํหรับทรัพยสิ์น
ทีÉมีสภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้ห้ตัÊงคณะกรรมการขึÊนพิจารณาและทาํจาํหน่ายหรือขอรืÊอถอนกรณีเป็นสิÉง
ปลูกสร้าง 

Ŝ. งานระดมทรัพยากร 
                      Ŝ.ř วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทัÊงภาครัฐและ
เอกชน 
                      Ŝ.Ś สนบัสนุนใหบุ้คลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์
ต่อกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 
 
 



 
 

ŝ. งานสวัสดิการ 
ŝ.ř สาํรวจขอ้มูลนกัเรียนทีÉมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ

ทุนทุกประเภท  ตัÊงกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษาโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึกพร้อม
กบัใหมี้การจดัทาํขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 

ŝ.Ś ศึกษา  วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องคก์ร และทอ้งถิÉนทีÉมีศกัยภาพให้ 
การสนบัสนุนการจดัการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 

ŝ.ś จดัทาํแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยกาํหนดวิธีการ  แหล่ง
การสนบัสนุน  เป้าหมาย  เวลาดาํเนินงานและผูรั้บผดิชอบ 

ŝ.Ŝ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมกาสถานศึกษา
เพืÉอขอความเห็นชอบและดาํเนินการในรูปคณะกรรมการ 

ŝ.ŝ  จดัระบบสวสัดิการเพืÉอการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคลอ้งและเป็นไปตามกฎหมายทัÊง
การจดัหาและการใชส้วสัดิการเพืÉอการศึกษา 

ŝ.Ş วางระเบียบการใชเ้งินสวสัดิการ 
ŝ.ş ดาํเนินการจดัสวสัดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
ŝ.Š กาํกบั  ติดตาม ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
 

 
 

                     
 

 
 

 
 

 
  

 
 
 

 
 



 
 

                                                                                   ฝ่ายบริการ 

 

กลุ่มงานอาคารสถานทีÉ 
ประกอบด้วย 

  1.  งานอาคารเรียน 
  2.  งานอาคารประกอบ 
  3.  งานภูมิทศัน์และสิÉงแวดลอ้ม 
  4.  งานสาธารณูปโภค 
  5.  งานบริการและบาํรุงรักษา 
  6.  งานยานพาหนะ 

ขอบข่ายและภาระงาน 
1. งานอาคารเรียน 

1.1  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน 
                              -  ตกแต่งให้สวยงาม มีแสงสวา่งเพียงพอ 
                              -  ระบบไฟฟ้า  ประปา เรียบร้อยใชก้ารไดดี้ 
                              -  ดูแลสภาพสีของอาคารให้อยูใ่นสภาพเรียบร้อย 
                              -  จดัทาํป้ายชืÉอบอกอาคาร และหอ้งต่าง ๆ  

1.2  จดับรรยากาศในห้องเรียน  (ห้องเรียนในฝัน) 
                              -  มีแสงสวา่งเพียงพอ อากาศถ่ายเทไดส้ะดวก 
                              -  ตกแต่งสวยงามมีบรรยากาศทีÉเอืÊอต่อการเรียนรู้  ไม่แออดั โตะ๊  เกา้อีÊประจาํห้องอยูใ่น
สภาพดี           
                              -  มีสืÉออุปกรณ์ การเรียนการสอนทีÉจาํเป็นประจาํห้อง 
                              -  จดัหาเครืÉองอาํนวยความสะดวกเท่าทีÉจาํเป็นไวใ้นห้องเรียน       
                     1.3 กาํกบัดูแลการทาํความสะอาดห้องเรียน 
       2.  งานอาคารประกอบ(อาคารโรงฝึกงาน หอประชุมอาคารชัÉวคราว ห้องนํÊาห้องส้วม โรงอาหาร) 

2.1 จดับรรยากาศภายในอาคารประกอบ 
                              -  ตกแต่งให้สวยงาม มีแสงสวา่งเพียงพอ 
                              -  ระบบไฟฟ้า  ประปา เรียบร้อยใชก้ารไดดี้ 
                              -  ดูแลสภาพสีของอาคารให้อยูใ่นสภาพเรียบร้อย 
                              -  จดัทาํป้ายชืÉอบอกอาคาร และหอ้งต่าง ๆ  



 
 

                     2.2 กาํกบัดูแลการทาํความสะอาดห้องนํÊาหอ้งส้วม  อาคารโรงอาหาร หอประชุม อาคาร
ชัÉวคราว 
 3.  งานภูมิทศัน์และสิÉงแวดลอ้ม 

      3.ř  จดับรรยากาศบริเวณโรงเรียนให้เป็นสัดส่วน สะอาด ร่มรืÉน สวยงาม มีบรรยากาศส่งเสริม
สนบัสนุนทางวชิาการ 

      3.2  จดัใหมี้สถานทีÉออกกาํลงักาย พกัผอ่น อากาศปลอดโปร่ง 
                    3.3  จดัทาํสวนหยอ่มบริเวณโรงเรียนใหเ้หมาะสม สวยงาม เอืÊอต่อการเรียนรู้ 
                    3.Ŝ   กาํหนดเส้นทางสัญจรใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย 
                    3.5  จดัทาํแผนผงับริเวณรับผดิชอบของแต่ละห้อง 
                    3.6  จดัทาํแนวปฏิบติัการใชอ้าคารและการดูแลรักษาอาคารเรียนและบริเวณทัÉวไป 
 4.  งานสาธารณูปโภค 

       4.ř  ดูแลควบคุมการรับประทานอาหารกลางวนันกัเรียน 
                    4.Ś  จดัสถานทีÉ และจดัหาอุปกรณ์เครืÉองมือ เครืÉองใช ้บริการดา้นโภชนาการ 
                    4.ś  ส่งเสริมความรู้  มารยาท สุขนิสัยทีÉดีทางดา้นโภชนาการ  
                    4.Ŝ  รับผดิชอบโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
 5.  งานบริการและบาํรุงรักษา 
 6.  งานยานพาหนะ 

 

กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษา 
ประกอบด้วย 

  1.  งานบริหารทัÉวไปฝ่ายบริการ 
  2.  งานห้องสมุด 
  3.  งานพยาบาล 
  4.  งานสาธารสุขในโรงเรียน 
  5.  งานโภชนาการ 
  6.  งานโสตทศันศึกษาศูนยค์อมพิเตอร์และอินเตอร์เน็ต 
  7.  งานสวสัดิการร้านคา้ 

ขอบข่ายและภาระงาน 
1.  งานบริหารทัÉวไปฝ่ายบริการ 

 2.  งานห้องสมุด 
 3.  งานพยาบาล 



 
 

 4.  งานสาธารสุขในโรงเรียน 
 5.  งานโภชนาการ 
 6.  งานโสตทศันศึกษาศูนยค์อมพิเตอร์และอินเตอร์เน็ต 
 7.  งานสวสัดิการร้านคา้ 

กลุ่มงานชุมชนสัมพนัธ์ 
ประกอบด้วย 

  1.  งานประชาสัมพนัธ์ 
  2.  งานส่งเสริมประเพณี/วฒันธรรม 
  3.  งานดนตรีพืÊนเมือง/สากล 
  4.  วงโยทาทิต  
  5.  งานเลขานุการมูลนิธิ 

ขอบข่ายและภาระงาน 
 1.  งานประชาสัมพนัธ์ 
 2.  งานส่งเสริมประเพณี/วฒันธรรม 
 3.  งานดนตรีพืÊนเมือง/สากล 
 4.  วงโยทาทิต  
 5.  งานเลขานุการมูลนิธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                   ฝ่ายกจิการนักเรียน 
 

กลุ่มงานปกครองและระเบียบวินัย 
ประกอบด้วย 

  1.  งานบริหารทัÉวไปฝ่ายกิจการนกัเรียน 
  2.  งานระเบียบวนิยั 
  3.  งานคณะสี/เวรประจนั 
  4.  งานรักษาความปลอดภยั 
  5.  งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 

ขอบข่ายและภาระงาน 
1.  งานบริหารทัÉวไปฝ่ายกิจการนกัเรียน 

 2.  งานระเบียบวนิยั 
 3.  งานคณะสี/เวรประจนั 
 4.  งานรักษาความปลอดภยั 
 5.  งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
 

กลุ่มงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ประกอบด้วย 

  1.  งานขอ้มูลและทะเบียนประวติั 
  2.  งานคดักรองนกัเรียน 
  3.  งานเครือข่ายผูป้กครอง 
  4.  งานครูทีÉปรึกษาและหวัหนา้ห้อง 
  5.  งานเลขานุการสมาคมครู/ผูป้กครอง 

ขอบข่ายและภาระงาน 
1.  งานขอ้มูลและทะเบียนประวติั 

 2.  งานคดักรองนกัเรียน 
 3.  งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 4.  งานครูทีÉปรึกษาและหวัหนา้ห้อง 

5.  งานเลขานุการสมาคมครู/ผูป้กครอง 



 
 

งานการพฒันาคุณลกัษณะนักเรียน 
ประกอบด้วย 

  1.  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
  2.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  3.  งานธนาคารนกัเรียน 
  4.  งานพฒันาสังคมและสาธารณประโยชน์ 

ขอบข่ายและภาระงาน 
1.  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

 2.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 3.  งานธนาคารนกัเรียน 
 4.  งานพฒันาสังคมและสาธารณประโยชน์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ค าสั่งโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 

ที่  ๐๔๖  /๒๕๖๓ 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าทีต่ามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

............................................................................... 

เพ่ือให้การบริหารงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา               
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องตามแนวทางการปฏิรูประบบบริหารและการจัดการศึกษา ให้บรรลุผล
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๖ 
อาศัยค าสั่งของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๓/๒๕๔๖ และค าสั่งที่ ๙/๒๕๔๖ ลงวันที่ ๗ กรกฎาคม 
๒๕๔๖ เรื่อง มอบอ านาจให้หัวหน้าสถานศึกษาบังคับบัญชา ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว            
จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนา
วิทยา ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ 

๑.  ผู้ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประกอบด้วย 

                    นายชิณวัฒน ์ ภูดรโพธิ ์ ปฏิบัติหน้าที่รักษาการรองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ 

                    นายช านาญ  อุดมนิวิ ปฏิบัติหน้าที่รักษาการรองผู้อ านวยการฝ่ายบริการ 

                    นายทองยวน  วิเศษวิสัย ปฏิบัติหน้าที่รักษาการรองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน 

๒.  งานและผู้ปฏิบัติหน้าทีต่ามสายงาน    
๒.๑ ฝ่ายวิชาการ  ประกอบด้วย 

๒.๑.๑ กลุ่มงานหลักสูตรและการเรียนการสอน     หัวหน้ากลุ่มงาน          นายเด่นศักดิ์  สุทธิบาก   

งานบริหารทั่วไปฝ่ายวิชาการ นางธนศริน  บุญมาตย์                            หัวหน้า 
นางสาวชิดชฎา  บุญลี                             ผูช้่วย 

งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน นายเด่นศักดิ์  สุทธิบาก                            หัวหน้า 
นายศิริวุฒิ  บัวสมาน                               ผูช้่วย 

 

งานทะเบียนและส ามะโนนักเรียน นางสุภาพร  ดวงพรม                              หวัหน้า   
นางธนศริน  บุญมาตย์                             ผูช้่วย 

งานวัดและประเมินผล นางสายฝน   บุญประชม                          หวัหน้า 
นางภัสวรินทร์     พินยะพงศ์                      ผู้ช่วย 
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๒.๑.๒ กลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้                  หัวหน้ากลุ่มงาน      นายสมปอง  อินละคร    

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย นางสาวทินพร  มุลิตา     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางสาวธัญธิตา  พันโภคา รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ นายสมปอง  อินละคร      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางสาวดอกไม้  ขาวศรี    รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ นางศรีประภา  ศักดิ์ศรีท้าว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางเบญจวรรณ อังคะค ามูล รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ฯ นางศุภวรรณ แก้วขอนแก่น หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางธนศริน  บุญมาตย์       รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา นางรัชฎาภรณ์  พรรณขาม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายทองยวน  วิเศษวิสัย     รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ฯ นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายช านาญ  อุดมนิวิ         รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ นางเพ็ชรัตน์  ลูกอินทร์       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางสาวกนกรัตน์  จัตุรโพธิ์   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ นางสาวล าพันธ์  สุนันทิพย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายชลวิทย์  ไปบน           รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

     กิจกรรมแนะแนว 

 

     กิจกรรมชุมนุมวิชาการ 

     กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 
 

 

     กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

 

 

 

     กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 

 

 

 

นางตรีชฎา  แดนขนบ                              หวัหน้า 

นางเบญจวรรณ  อังคะค ามูล                      ผูช้่วย 

นางแท่งทอง  โฉมสิริกุล                            หัวหน้า 

นายวิโรจน์  อังคะค ามูล                            หวัหน้า 
นางมลทิรา  สังสีโห                                  ผู้ช่วย 

นางธีร์กัญญา  พลนันท์                              ผู้ช่วย 

นายทองยวน  วิเศษวิสัย                            หวัหน้า 

นายช านาญ  อุดมนิวิ                                ผู้ช่วย 

นางสาวรุ้งเพชร  เพ็งผลา                           ผู้ช่วย 

 

นายเด่นศักดิ์  สุทธิบาก                             หวัหน้า 



๒.๑.๓ กลุ่มงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา            หัวหน้ากลุ่มงาน        นางพันลัย  ปรุงเรณู 

งานนิเทศภายใน นางสาวอุรารัตน์  ยุบลชิต                           หัวหน้า 
นางภัสวรินทร์  พินยะพงศ์                           ผู้ชว่ย 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศ นางพันลัย  ปรุงเรณู                                  หัวหน้า     
นายศิริวุฒิ  บัวสมาน                                  ผู้ชว่ย 

นางสายฝน  บุญประชม                              ผู้ชว่ย 

งานส่งเสริมการวิจัย นางวรรณภา  อ่างทอง                               หัวหน้า 

นางสาวอุรารัตน์  ยุบลชิต                            ผู้ชว่ย           

โครงการห้องเรียนพิเศษ (Gifted  program) นางพันลัย  ปรุงเรณู                                 หวัหน้า 
นางสายฝน  บุญประชม                             ผู้ช่วย 

นายศิริวุฒิ  บัวสมาน                                 ผู้ช่วย 

นายเด่นศักดิ์  สุทธิบาก                              ผู้ช่วย 

นายชวน  ปรุงเรณู                                    ผู้ช่วย 

นายศุภชัย  บุญทิพย์                                  ผู้ชว่ย 

โครงการพัฒนานักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียนรู้
(LD) 

นางตรีชฎา  แดนขนบ                               หวัหน้า 
 

งานห้องเรียนคอมพิวเตอร์ นางนิตยา  ภูมิดิษฐ์                                 หวัหน้า 
นางเยาวลักษณ์  พนมพงษ์                          ผู้ช่วย 

 

งานศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง นายสากล  รัตนพันธุ์                                 หัวหน้า 

นายช านาญ  อุดมนิวิ                                 ผู้ช่วย 

 

 

 

 

๒.๒  ฝ่ายอ านวยการ  ประกอบด้วย 

๒.๒.๑ กลุ่มงานบริหารทั่วไปฝ่ายอ านวยการ        หัวหน้ากลุ่มงาน        นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์ 

งานบริหารทั่วไปฝ่ายอ านวยการ นางเยาวลักษณ์  พนมพงษ์                          หัวหน้า 
นางสาวปัทมาพร  โบราณมูล                        ผู้ชว่ย 

งานสารบรรณ นางสาวกาญจนา  น้อยวิมล                         หัวหน้า 
นางสาวปัทมาพร  โบราณมูล                        ผู้ชว่ย 

งานบุคลากร นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์                            หัวหน้า 
นางสาวปัทมาพร  โบราณมูล                        ผู้ชว่ย 

  



งานปฏิคม นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์                            หัวหน้า 
นางสุมาลัย  ศุภดล                                    ผู้ชว่ย 

นางสาวกาญจนา  น้อยวิมล                         ผู้ช่วย 

นางสาวปัทมาพร  โบราณมูล                        ผู้ชว่ย 

งานเวรยามรักษาความปลอดภัย นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์ 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาฯ นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์ 
งานประชาสัมพันธ์ นางพันลัย  ปรุงเรณู                                  หัวหน้า 

นายวิรัตน์  หรดี                                       ผู้ช่วย 

๒.๒.๒  กลุ่มงานนโยบายและแผน                    หัวหน้ากลุ่มงาน          นายชวน  ปรุงเรณู 

งานสารสนเทศ นางเยาวลักษณ์  พนมพงษ์                          หัวหน้า 
นางนิตยา  ภูมิดิษฐ์                                   ผู้ช่วย 

งานแผนงาน นายชวน  ปรุงเรณู                                  หวัหน้า 
นางเยาวลักษณ์  พนมพงษ์                          ผู้ช่วย 

งานงบประมาณ นายชิณวัฒน์  ภูดรโพธิ ์
งานประกันคุณภาพการศึกษา นายชวน  ปรุงเรณู                                  หวัหน้า 

นางวรรณภา  อ่างทอง                              ผู้ช่วย 

งานโครงการโรงเรียนสวนพฤกษศาสตร์ นางวรรณภา  อ่างทอง                               หัวหน้า 

นายสากล  รัตนพันธุ์                                  ผู้ชว่ย 

นายศิริวุฒิ  บัวสมาน                                  ผู้ชว่ย 

๒.๒.๓  กลุ่มงานการเงินและบริหารสินทรัพย์       หัวหน้ากลุ่มงาน        นางล าแพน  วงศ์ค าจันทร์ 

งานการเงิน นางสาวนิตยา  ศิริวารินทร์ 
งานการบัญชี นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ นางล าแพน   วงศ์ค าจันทร์                          หัวหน้า 

นางวรรณภา  อ่างทอง                               ผู้ช่วย 

งานระดมทรัพยากร นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์                               
งานสวัสดิการ นางล าแพน  วงศ์ค าจันทร์                           หัวหน้า 

นางสาวนิตยา  ศิริวารินทร์                            ผูช้่วย 

นางอรัญญา  ตะคอนรัมย์                             ผู้ชว่ย 

 

งานควบคุมภายใน นางวรรณภา  อ่างทอง                          
 

๒.๓ ฝ่ายกิจการนักเรียน 

๒.๓.๑  กลุ่มงานปกครอง และระเบียบวินัย               หัวหน้ากลุ่มงาน นายทองยวน   วิเศษวิสัย 



งานระเบียบวินัย นายทองยวน  วิเศษวิสัย                           หวัหน้า 
นายอนิวัตร  อุปไพร                                ผูช้่วย 

นายศุภชัย  บุญทิพย์                                ผู้ช่วย 

นายวิรัตน์  หรดี                                      ผู้ช่วย 

นายพุฒวิชญ์  เอ้ือมสุวรรณ                         ผู้ช่วย 

งานคณะสีและเวรประจ าวัน นายทองยวน  วิเศษวิสัย                            หวัหน้า 
นายวิรัตน์  หรดี                                      ผู้ช่วย 

งานกิจกรรมหน้าเสาธง นางสาวกนกรัตน์  จัตุรโพธิ์                          หัวหน้า 
นายทองยวน  วิเศษวิสัย                              ผู้ชว่ย 

นางสายทอง  ถิตย์กิจ                                 ผู้ชว่ย 

นายวิรัตน์  หรดี                                       ผู้ช่วย               
งานสารวัตรนักเรียน นายทองยวน  วิเศษวิสัย                           หวัหน้า  

นายวิรัตน์  หรดี                                     ผูช้่วย                  
งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและ 

การพนัน 

นายทองยวน   วิเศษวิสัย                           หวัหน้า 
นายชลวิทย์  ไปบน                                  ผู้ช่วย 

นายอนิวัตร  อุปไพร                                 ผู้ช่วย 

๒.๓.๒.  กลุ่มงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน            หัวหน้ากลุ่มงาน  นางสาวกนกรัตน์    จัตุรโพธิ์ 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน นางสาวศิริภาพ  ใหม่คามิ                          หวัหน้า 

นางสาวกนกรัตน์  จัตุรโพธิ์                         ผู้ช่วย 

งานทะเบียนประวัติข้อมูลสถิตินักเรียน นางสาวกนกรัตน์  จัตุรโพธิ์                         หวัหน้า 
นายวิรัตน์  หรดี                                      ผู้ช่วย 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง นางสายทอง  ถิตย์กิจ                              หวัหน้า 
นางสาวรุ้งเพชร  เพ็งผลา                          ผูช้่วย 

งานครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับ นายทองยวน  วิเศษวิสัย                           หวัหน้า 
นางสาวทินพร  มุลิตา                              ผูช้่วย 

นางสายทอง  ถิตย์กิจ                              ผูช้่วย 

๒.๓.๓.  กลุ่มงานพัฒนาคุณลักษณะนักเรียน                  หัวหน้ากลุ่มงาน     นางสายทอง  ถิตย์กิจ 

งานบริหารทั่วไปฝ่ายกิจการนักเรียน นางสายทอง  ถิตย์กิจ                              หวัหน้า 
นายวิรัตน์  หรดี                                     ผูช้่วย               

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม นางสาวกนกรัตน์  จัตุรโพธิ์                       หัวหน้า 
นายชลวิทย์  ไปบน                                 ผูช้่วย 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน นายวิรัตน์  หรดี                                     หวัหน้า  
งานประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ นางสายทอง  ถิตย์กิจ                             หัวหน้า 

นางสาวกนกรัตน์  จัตุรโพธิ์                       ผูช้่วย 

นายชลวิทย์  ไปบน                                ผูช้่วย 



 

๒.๔ ฝ่ายบรกิาร 
๒.๔.๑.  กลุ่มงานอาคารสถานที่                             หัวหน้ากลุ่มงาน  นายช านาญ     อุดมนิวิ 
งานอาคารเรียน  อาคารประกอบ นายสากล   รัตนพันธุ์                                   หวัหน้า 

นายช านาญ  อุดมนิวิ                                    ผูช้่วย  
งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม  นายช านาญ  อุดมนิวิ                                   หัวหน้า 

นายพุฒวิชญ์  เอ้ือมสุวรรณ                            ผูช้่วย  
งานสาธารณูปโภค นายสากล  รัตนพันธ์                                    หวัหน้า 

นายช านาญ  อุดมนิวิ                                     ผู้ช่วย 

งานยานพาหนะ นายช านาญ  อุดมนิวิ                                   หัวหน้า    
นายทองยวน  วิเศษวิสัย                               ผูช้่วย 

งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว นายช านาญ   อุดมนิวิ                          
๒.๔.๒.  กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษา                       หัวหน้ากลุ่มงาน  นายสากล  รัตนพันธุ ์
งานบริหารทั่วไป นางสาวเพ็ญพัก  รุ่งเรือง                                      
งานอนามัยโรงเรียน นายเมธี  อนุมณทล                                      หวัหน้า 

นางสาวรุ้งเพชร  เพ็งผลา                                  ผู้ชว่ย 

นางสมกุลยา  สาขามุละ                                 ผู้ช่วย 

งานโสตทัศนศึกษา นายศุภชัย  บุญทิพย์                                      หัวหนา้ 
นายเด่นศักดิ์  สุทธิบาก                                   ผู้ช่วย 

งานโภชนาการ  นางสุมาลัย  ศุภดล                                       หวัหนา้ 
นางร าพรรณ   จันทร์ศิริ                                 ผู้ช่วย 

นายเมธี  อนุมณทล                                      ผูช้่วย 

งานสวัสดิการน้ าดื่มโรงเรียน นายชินวัฒน์  ภูดรโพธิ์                                  หวัหน้า 
นางธีร์กัญญา  พลนันท์                                  ผู้ช่วย 

งานโรงเรียนธนาคาร นายเมธี  อนุมณทล                                      หวัหน้า 
นางสาวอุรารัตน์  ยุบลชิต                               ผู้ช่วย 

งานธนาคารขยะ นางสุมาลัย  ศุภดล                                       หวัหนา้ 
นายช านาญ  อุดมนิวิ                                     ผู้ช่วย 

งานห้องสมุด นางสาวอินท์ชลิตา  ถินค าเชิด                         หัวหนา้ 
นางสาวสุกัญญา  ผุยปุโรย                              ผูช้่วย 

งานศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง นายสากล  รัตนพันธุ์                                    หวัหน้า 

นายช านาญ  อุดมนิวิ                                     ผู้ช่วย 

 

 

 



๒.๔.๓.  กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์                              หัวหน้ากลุ่มงาน  นายยืนยง  จันทนาม 

งานชุมชนสัมพันธ์ นางสาวล าพันธ์  สุนันทิพย์                              หวัหนา้ 
นายชลวิทย์ ไปบน                                        ผู้ช่วย 

นางสาวอินท์ชลิตา   ถินค าเชิด                         ผู้ชว่ย 

งานส่งเสริมประเพณี นายชลวิทย์  ไปบน                                       หวัหนา้ 
นางสาวล าพันธ์  สุนันทิพย์                              ผู้ช่วย 

งานดนตรีสากลและดนตรีไทย 

งานดนตรีพื้นเมือง 
นางสาวล าพันธ์  สุนันทิพย์                              หวัหนา้  
นายชลวิทย์   ไปบน                                      ผู้ช่วย 

นายยืนยง   จันทนาม                                    ผู้ช่วย 

งานวงโยธวาทิต นายยืนยง  จันทนาม                                     หวัหนา้
นางสาวล าพันธ์  สุนันทิพย์                               ผู้ช่วย 

นายสุพจน์  แสงจันทร์คุ้ม                                ผู้ช่วย 

งานเลขากองทุนมูลนิธิ นายช านาญ   อุดมนิวิ 
 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกฎหมายข้อบังคับ  และแนวปฏิบัติของทางราชการ
อย่างเคร่งครัด ด้วยความรับผิดชอบ  เสียสละ  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการสืบต่อไป 

 

  สั่ง  ณ  วันที่  ๒๕  เดือน มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 

     ลงชื่อ               

             (นายพัชรินทร์  หยาดไธสง) 
                                 ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


