


๑ 

 

 กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบางขันวิทยา 

ข้อมูลทั่วไปโรงเรียนบางขันวิทยา 

 โรงเรียนบางขันวิทยา ตั้งอยู่เลขที่  ๔ ถนนบ่อล้อ – ลำทับ ตำบลบ้านลำนาว  อำเภอบางขัน จังหวัด 
นครศรีธรรมราช 80360  โทรศัพท์ 0-7537-1170 โทรสาร 0-7537-1038 E-mail:bkv@bkv.ac.th      
Website http://www.bkv.ac.th 

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                                                               
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ                                                               
เปิดสอนตั้งแต่ระดับ  มัธยมศึกษาปีที่ 1  ถึงระดับ  มัธยมศึกษาปีที่ 6                                                                        
มีเขตพ้ืนที่บริการในอำเภอบางขัน  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ประวัติโดยย่อ  คำขวัญ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของโรงเรียน 

 โรงเรียนบางขันวิทยา  ตำบลบ้านลำนาว  อำเภอบางขัน  จังหวัดนครศรีธรรมราช  รหัสไปรษณีย์ 
80360 สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  
1  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6  ก่อตั้งเมื่อวันที่  23  มีนาคม  2528 ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ  
โดยอาศัยอำนาจตามความในข้อที่  23  แห่งประกาศของคณะปฏิวัติ  ฉบับที่วันที่  23 มีนาคม  2528  เปิด    
ทำการสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นอย่างเป็นทางการ ในวันที่  3 มิถุนายน 2528  โดยอาศัยศาลาการ
เปรียญ   วัดลำนาว  ในปี  2529  ได้ย้ายมาอยู่  ณ  สถานที่ปัจจุบัน ในปีการศึกษา  2537  ได้รับอนุมัติจาก
กรมสามัญศึกษาให้เปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ต่อมาในปีการศึกษา  2546  ได้เข้าร่วมโครงการ
โรงเรียนวิถีพุทธ  และได้รับการคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนหนึ่งอำเภอหนึ่งโรงเรียนในฝันของอำเภอบางขัน ปัจจุบัน  
มีนายกิตติชัย  ไชยศร  เป็นผู้อำนวยการโรงเรียน 

 คำขวัญประจำโรงเรียน 

  คุณธรรมนำหน้า  พลานามัยสมบูรณ์  เพิ่มพูนวิชาการ  ประสานชุมชน 

 ปรัชญาโรงเรียน 

  สติ ปญญ ปริห รนติ สติเป็นเครื่องควบคุมการใช้ปัญญา 
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 เครื่องหมายประจำโรงเรียน 

                         

  นางฟ้าโปรยดอกไม้ 

 สีประจำโรงเรียน 

  เขียว – ขาว   

 วิสัยทัศน์โรงเรียน 

  โรงเรียนคุณภาพ  สร้างคนดี  มีความสุข 

 พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ที่สนองความต้องการของผู้เรียนอย่างหลากหลาย 
สอดคล้องกับบริบทของชุมชนและท้องถิ่น เป็นหลักสูตรที่เสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ 
และการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. พัฒนาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีสุขภาวะที่ดี 
มีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข ดำเนินชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และศาสตร์ของพระราชา  

3. พัฒนาคุณภาพนักเรียนให้มีความรู้ สมรรถนะและทักษะที่จําเป็นในศตวรรษที่ 21 และ
นักเรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก 

4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ มีระบบคุณธรรมในวิชาชีพ 
เป็นแบบอย่างที่ดี ปฏิบัติหน้าที่ได้เต็มศักยภาพ และมีประสิทธิภาพในการจัดการศึกษาที่ตอบสนองต่อทิศ
ทางการพัฒนาประเทศ 

5. พัฒนาโรงเรียนและระบบการบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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 เป้าประสงค์ 

1. โรงเรียนมีหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่สนองความต้องการของผู้เรียนอย่าง
หลากหลาย สอดคล้องกับบริบทของชุมชนและท้องถิ่น เป็นหลักสูตรที่เสริมสร้างความมั่นคงของสถาบัน
หลักของชาติ และการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีสุขภาวะที่ดี มีความ
ปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข ดำเนินชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และศาสตร์ของพระราชา 

3. นักเรียนมีความรู้ สมรรถนะและทักษะที่จําเป็นในศตวรรษที่ 21 และนักเรียนได้รับการ
ส่งเสริมพัฒนาให้มีศักยภาพเป็นพลโลก 

4. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ความสามารถ มีความเชี่ยวชาญ มีคุณธรรมในวิชาชีพ 
เป็นแบบอย่างที่ดี สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เต็มศักยภาพ และมีประสิทธิภาพในการจัดการศึกษาที่
ตอบสนองต่อทิศทางการพัฒนาประเทศ 

5. โรงเรียนมีการสร้างนวัตกรรม มีวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) มีการนําระบบข้อมูล
สารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบการบริหาร
จัดการที่ได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 เอกลกัษณ์โรงเรียน 

  ยิ้มง่าย  ไหว้สวย 

 อัตลักษณ์โรงเรียน 

  บว. พอเพียง 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษา ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 
๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความสำคัญท่ีสุดเป็นหัวใจของการจัดการศึกษา 
ซึ่งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ต้องมีความรู้ควาวมเข้าใจที่ตรงกัน 
มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางอย่างเป็นระบบ มุ่งให้เกิดการกระจายอำนาจในการบริหารจัดการใน
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัย
เกื้อหนุนในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

 ๑. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา และชุมชน 
 ๒. เพ่ือให้การบริหารงานและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และการประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอก 
 ๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้ เรียนของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้ เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 
 ๔. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
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โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบางขันวิทยา 

รองผูอ้ำนวยการกลุม่บริหารวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 

งานสำนักงานฝ่าย  
(งานสารบรรณ/พัสดุ) 

งานแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

งานทะเบียน 

งานวัดผลการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

งานพัฒนาหลักสูตร 

งานสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพ 

งานศูนย์สื่อและเทคโนโลยีการศึกษา 

งานห้องสมุด 

งานแนะแนว 

งานจัดการศึกษาพิเศษนักเรียนเรยีนรวม   

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

งานรับนักเรียน งานนิเทศการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

งานประชาสัมพันธ์วิชาการ งานขับเคลื่อนตามนโยบายงานอื่น ๆ 
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ขอบข่ายและภาระงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

 ผู้อำนวยการโรงเรียน 

  นายกิตติชัย ไชยศร 

 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

  นางสาวจริยา  ยงกำลัง 

1. คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
1. นางสาวจริยา  ยงกำลัง รองผู้อำนวยการโรงเรียน   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

        และหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
2. นายฉัตรชัย  กาญจนะ  ครู คศ.2   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
3. นายอนุพงศ์  กาสรสุวรรณ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
4. นายเกษมศักดิ์  หนูชุม  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
5. นางจินตนา  ชุมทอง  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
6. นางอรวรรณ  บัวทิพย์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
7. น.ส.ธิติกานต์  สุวรรณประเสริฐ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
8. นางสาวจิรัชชา  รัตนพันธ์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
9. นางสาวเกษร  เพชรเอียด ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
10. นายวิวัฒน์  ด้วงคง  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
11. นายอมรศักดิ์  บุญวงศ์ ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
12. นางสาวสุภาวดี  สุขใส ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
13. นายชัยวัฒน์  แก้วบุตร ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
14. นางสาวศุภิสรา  ผ่านกระแส ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
15. นางสาวอรอนงค์  ชุมพล ครู คศ.2   ผู้ช่วย   
16. นางสาวศศิกัณฐศา  เตชะภาส ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
17. นางกิจตณา บุญธรรม ครู คศ.1   ผู้ช่วย    
18. นางสาวลัดดาวัลย์ ทองทรัพย์ ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย   
19. นางสาวอรอนงค์  มณีโชติ ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย   
20. นางสาวศศิวิมล  มณีฉาย ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
21. นางสุนารี   มะฮามัด  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
22. นางศุภลักษณ์  ปิ่นมังกร ครู คศ.2   เลขานุการ 
23. นายธีระพงศ์  ช่วยเกิด พ่ีเลี้ยงเด็ก   ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

 



๗ 

 

1. คณะกรรมการดำเนินงานงานสำนักงานฝ่าย (สารบรรณกลาง/พัสดุ)  ประกอบด้วย 
 1. นางอรวรรณ  บัวทิพย์   หัวหน้า 

2. นางสุนารี  มะฮามัด   ผู้ช่วย 
3. นายธีระพงศ์  ช่วยเกิด   ผู้ช่วย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. ดำเนินงานตามคำสั่งการจัดเสนอจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๓๐ วัน  
 2. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๑-๓ วัน 

 3. ควบคุมการรับ- ส่งหนังสือของโรงเรียน (E-Office) 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑ วัน 
4. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 
6.จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๒ วัน 
7. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียนงานสารบรรณ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 
8. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๕ วัน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                              
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                             
 ๓.กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ , (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ (ฉบับ
ที่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 



๘ 

 

2. คณะกรรมการดำเนินงานแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
 1. นางอรวรรณ  บัวทิพย์   หัวหน้า 

2. นางสุนารี  มะฮามัด   ผู้ช่วย 
3. นายธีระพงศ์  ช่วยเกิด   ผู้ช่วย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. ดำเนินงานตามคำสั่งการจัดเสนอจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๓๐ วัน  
 2. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๑-๓ วัน 

 3. ควบคุมการรับ- ส่งหนังสือของโรงเรียน (E-Office) 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑ วัน 
4. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 
6.จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๒ วัน 
7. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียนงานสารบรรณ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 
8. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๕ วัน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                              
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                             
 ๓.กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ , (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ (ฉบับ
ที่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

3. งานทะเบียน  ประกอบด้วย 



๙ 

 

1. นายอนุพงศ์    กาสรสุวรรณ  หัวหน้า 
2. นางสาวธิติกานต์   สุวรรณประเสริฐ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวเกษร   เพชรเอียด  ผู้ช่วย 
4. นางกิจตณา   บุญธรรม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวลัดดาวัลย์  ทองทรัพย์  ผู้ช่วย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. จัดทำและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๓๐ วัน  
 2. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี
หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๑-5 วัน 

3. ออกเลขประจำตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑ วัน 
4. จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม SGS และ โปรแกรมอ่ืน ๆ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
5. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-3 วัน 
6. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
7. จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สำหรับการใช้งานและบริการ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
8. จัดทำทะเบียนนักเรียนที่ย้ายเข้าและย้ายออก 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
9. จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
10. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของ

นักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ.2) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
11. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร 
ระยะเวลาการดำเนินการ 1-15 วัน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 



๑๐ 

 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4. งานวัดผลการศึกษา  ประกอบด้วย 
1. นายเกษมศักดิ์   หนูชุม   หัวหน้า 
2. นางจินตนา    ชุมทอง   ผู้ช่วย 
3. นายฉัตรชัย    กาญจนะ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุภาวดี  สุขใส   ผู้ช่วย 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. กำหนดและจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๓๐ วัน  
 2. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ตลอดปีการศึกษา 

3. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-30 วัน 
4. ประสานงานจัดทำ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการ

เรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
6. จัดทำตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียน ตารางการสอบแก้ตัว และตารางสอนเสริม 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
7. สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาและประกาศรายชื่อนักเรียนที่

ไม่มีสิทธิ์สอบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-7 วัน 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-10 วัน 
9. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 ระยะเวลาการดำเนินการ   1-15 วัน  
 10. จัดทำระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๑-7 วัน 



๑๑ 

 

11. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
เป็นรายบุคคล (ปพ.6) 

ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
12. ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
13. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-5 วัน 
14. จัดทำข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
15. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ของ
นักเรียน 

ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
16. จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่ง

หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอ่ืน ๆ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-10 วัน 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2560  
5. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

5. งานรับนักเรียน  ประกอบด้วย 
1. นายชัยวัฒน์    แก้วบุตร   หัวหน้า    
2. นายอมรศักดิ ์  บุญวงศ ์   ผู้ช่วย 
3. นางสาวอรอนงค์   ชุมพล   ผู้ช่วย 
4. นายอนุพงศ์   กาสรสุวรรณ  ผู้ช่วย    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  



๑๒ 

 

 ๑. ดำเนินการจัดทำแผ่นป้ายประชาสัมพันธ์ และระบบในการรับสมัครนักเรียน 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   1-5 วัน  
 2. ดำเนินการรับสมัครนักเรียนใหม่ทั้งประเภทโควตาและรอบทั่วไป 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   7 วัน 

3. ดำเนินการในการสอบคัดเลือกของนักเรียนชั้น ม.1 และ ม.4 
ระยะเวลาการดำเนินการ  30 วัน 
4. จัดทำแผนชั้นเรียนรายปีและรายงานผลการรับนักเรียน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-10 วัน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 
 ๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

6. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประกอบด้วย 
1. นางสาวจริยา   ยงกำลัง     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                         
2. นางสาวน้ำอ้อย  ชุมทอง     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
3. นางภัทรขวัญ   สวยงาม         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
4. นายรัตนวุฒิ    รัตนพันธ์        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ        
5. นายเกษมศักดิ์   หนูชุม          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ฯ                    
6. นายวิวัฒน ์   ด้วงคง     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ     
7. นายชาญณัฐ    เกลี้ยงเกลา     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
8. นางสาวอ้อยทิพย์ บุตรพรม           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาพลศึกษา        
9. นางวราภรณ์   ไชยรัตน์        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. จัดทำแผนงานและโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   1-15 วัน  
 2. ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดการสอนของครู และการสอนแทน รวมทั้งพิจารณาแบบเรียน 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ตลอดปีการศึกษา 

3. รวบรวมข้อมูลความต้องการในด้านวัสดุ สื่อการเรียนการสอน รวมทั้งแบบเรียน หนังสืออ้างอิง ให้แก่
ฝ่ายที่เก่ียวข้องร่วมกับครูสำหรับการใช้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในกรณีที่ต้องมีการจัดซื้อให้ประสานงานกับงาน
แผนงาน หากเป็นการเบิกวัสดุเพ่ือจัดทำอุปกรณ์ให้ประสานกับงานพัสดุ 



๑๓ 

 

ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
4. พัฒนาการนิเทศและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้สำเร็จตรงตามที่กำหนด 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
5. มอบหมายและดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้สำเร็จตรงตามท่ีกำหนด 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
6. เตรียมครูและนักเรียนเพ่ือการแข่งขันต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
7. กำหนดเป้าหมายในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ และผลการแข่งขันของสาขาวิชา และดำเนินการให้บรรลุ

ตามเป้าหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
8. จัดทำข้อมูลสารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4. พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
6. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
7. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                              

 8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                             
 9. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

7. งานพัฒนาหลักสูตร  ประกอบด้วย 
1. นางสาวอรอนงค์   ชุมพล   หัวหน้า 
2. นายชัยวัฒน์   แก้วบุตร    ผู้ช่วย 
3. นางจินตนา   ชุมทอง   ผู้ช่วย 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 
5. นายอนุพงศ์   การสรสุวรรณ  ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  



๑๔ 

 

 ๑. จัดทำโครงสร้างหลักสูตร 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   1-๓๐ วัน  
 2. จัดทำการประเมินการใช้หลักสูตร พร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนา 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๑-15 วัน 

3. จัดทำเอกสารหลักสูตรสถานศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
4. ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนแก่ครูผู้สอน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
5. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการ ดำเนินการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การวัดผลและ

ประเมินผลให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
6.จัดทำตารางสอนและตารางเรียน และรายชื่อนักเรียนในรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๒0 วัน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) 

2. กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยการเทียบเคียงและการเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้

และประสบการณ์ และการเทียบโอนผลการเรียนรู้ที่ได้จากการศึกษาตามอัธยาศัยและการศึกษานอกระบบ พ.ศ. 
2562 

5. พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 

8. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
1. นางสาวธิติกานต์  สุวรรณประเสริฐ  หัวหน้า 
2. นายอมรศักดิ ์  บุญวงศ ์   ผู้ช่วย 
3. นางกิจตณา   บุญธรรม  ผู้ช่วย 
4. นางอรวรรณ  บัวทิพย์   ผู้ช่วย 
5. งานสารสนเทศทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 



๑๕ 

 

2. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงระบบ DMC และ โปรแกรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ภายในวันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี 
3. ตรวจสอบ กำกับติดตาม และพัฒนาการใช้งานเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
4. จัดการให้ความรู้ ความเข้าใจและพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนให้ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารเพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓ วัน 
5. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง และ

จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

9. งานประกันคุณภาพ  ประกอบด้วย 
1. นายฉัตรชัย    กาญจนะ  หัวหน้า 
2. นางศุภลักษณ์  ปิ่นมังกร   ผู้ช่วย 
3. นางสาวอรอนงค์   มณีโชติ   ผู้ช่วย 
4.งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงาน   ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. พัฒนามาตรฐานทางการศึกษา 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   1-๓๐ วัน  
 2. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๑-๓0 วัน 

3. รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
4. ประเมินคุณภาพการศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
5. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาประจำปี 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๓0 วัน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) 



๑๖ 

 

2. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
3. ประกาศกฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องระบบหลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2561 

10. งานศูนย์ส่ือและเทคโนโลยีการศึกษา  ประกอบด้วย 
1. นายอมรศักดิ ์  บุญวงศ ์   หัวหน้า 
2. นางกิจตณา   บุญธรรม  ผู้ช่วย                  
3. นางสาวจิรัชชา   รัตนพันธ์  ผู้ช่วย 
4. นางสาวศศิกัณฐศา   เตชะภาส  ผู้ช่วย 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   1-๓๐ วัน  
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ๑-๓0 วัน 

3. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
4. ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยี เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
5. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปรับปรุงพัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
6. พัฒนาระบบต่าง ๆ ในการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
4. นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดแนวทางในการผลิต พัฒนา และใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ.  
5. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษา 

11. งานห้องสมุด  ประกอบด้วย 



๑๗ 

 

1. นางสาวจิรัชชา   รัตนพันธ์  หัวหน้า                  
2. นางสาวศศิกัณฐศา   เตชะภาส  ผู้ช่วย 
3. เจ้าหน้าที่เทคโนโลยี    ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. ดำเนินการจัดห้องสมุดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสารและสิ่งที่พิมพ์ต่าง ๆ เพียงพอแก่การบริการ
ครูและนักเรียน 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ตลอดปีการศึกษา 
 2. ดำเนินการและหาวิธีส่งเสริมสนับสนุนให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นห้องสมุดดีเด่นตาม
อุดมการณ์ของการจัดห้องสมุด 
 ระยะเวลาการดำเนินการ   ตลอดปีการศึกษา 

 3. จัดทำระเบียบการใช้ห้องสมุดและรับผิดชอบการติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติตามระเบียบการใช้
ห้องสมุด และการให้บริการห้องสมุด พร้อมกำหนดค่าธรรมเนียม/ บริการห้องสมุด 

ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-5 วัน 
4. รับผิดชอบการติดตามดูแลการจัดห้องสมุดให้มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม มี

บรรยากาศของห้องสมุดที่ดี 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
5. สอนและให้คำแนะนำในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุดแก่นักเรียน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
6. รวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
7. จัดทำแผนงาน โครงการห้องสมุด ประจำปีงบประมาณ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-15 วัน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
 ๑. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

12. งานแนะแนว ประกอบด้วย 
1. นางสาวศุภิสรา   ผ่านกระแส  หัวหน้า 
2. นางสาวกนกกานต์  จอมหลุย  ผู้ช่วย 
3. ครูที่ปรึกษา     ผู้ช่วย 



๑๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. สนับสนุนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับสถานศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๒. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและนอกสถานศึกษา เพื่อความ

ร่วมมือในการดำเนินงานแนะแนว 
ระยะเวลาการดำเนินการ  1-15 วัน 
๓. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกแผนการเรียนและเลือกแนวทางการศึกษาต่อ 

และรายงานผลการศึกษาต่อของนักเรียนต่อผู้บริหาร และแนะแนวสัญจร 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-30 วัน 
๔.ดำเนินการทุนการศึกษาและกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-30 วัน 
5. รายงานสรุปข้อมูลการศึกษาต่อ และการจบการศึกษา และรายงานผล 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑-๗ วัน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว 

ให้คำปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
3. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
5. พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ. 2551  
6. แนวทางการดำเนินงานประกันความปลอดภัยของเด็กและเยาวชน 

13. งานจัดการศึกษาพิเศษนักเรียนเรียนรวม  ประกอบด้วย  
1. นางสาวเฌอกานต์ รัตนคช   หัวหน้า 
2. นางสาวจิรัชชา   รัตนพนัธ์  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุภาวดี สุขใส   ผู้ช่วย 
4. นายธีระพงศ์   ช่วยเกิด   ผู้ช่วย 
5. คณะกรรมการคัดกรองนักเรียนเรียนรวม  ผู้ช่วย 
6. ครูที่ปรึกษา     ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ และจัดทำแผน IEP รายบุคคล 
ระยะเวลาการดำเนินการ  5 วัน 
๒. ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนเรียนรวม   



๑๙ 

 

ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๓. สนับสนุนจัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๔. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองที่มีความบกพร่องด้านต่าง ๆ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
5. จัดกิจกรรมสอนเสริม ส่งเสริมทักษะเฉพาะด้าน และส่งเสริมศักยภาพในการแข่งขันในระดับต่าง ๆ 

ให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
6. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาสำหรับบุคคลที่มีความบกพร่อง พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

14. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ประกอบด้วย 
1. นางจินตนา   ชุมทอง   หัวหน้า 
2. นางสาวธิติกานต์ สุวรรณประเสริฐ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวลัดดาวัลย์ ทองทรัพย์  ผู้ช่วย 
4. นางสาวเกษร  เพชรเอียด  ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้

เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ต่าง ๆ  
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๒. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย และการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน นวัตกรรม 

และสิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษาการบริหาร และการพัฒนาวิชาชีพรวมทั้งผลงานทางวิชาการของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๓. วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการใช้หลักสูตรผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช้เครื่องมือ 

วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 



๒๐ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ (ฉบับที่ 

๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4. พระราชบัญญัติส่งเสริมการใช้ประโยชน์ผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

15. งานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย 
1. นางสาวศศิกัณฐศา   เตชะภาส  หัวหน้า                  
2. นางสาวจิรัชชา   รัตนพันธ์  ผู้ช่วย 
3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  10 วัน 
๒. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลาย เหมาะสมกับสถานศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๓. ประเมินผลและรายงานผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
ระยะเวลาการดำเนินการ  ๑5 วัน 
๔.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด

การศึกษา 
2. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3. พระราชบัญญัติ มาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ (ฉบับที่ 

๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
5. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

16. งานประชาสัมพันธ์วิชาการ ประกอบด้วย 
1. นางสาวลัดดาวัลย์ ทองทรัพย์  หัวหน้า 
2. นางกิจตณา  บุญธรรม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวศศิวิมล มณีฉาย   ผู้ช่วย 



๒๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เผยแพร่สถิติ ข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้ทางด้านวิชาการให้แก่คณะครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาการดำเนินการ ๓ วัน 
2. ประสานนักเรียน คณะกรรมการนักเรียน ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องให้กับ

นักเรียนและผู้ปกครอง ชุมชน 
ระยะเวลาการดำเนินการ ๑-๓ วัน 
3. ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ส่งต่อให้กับงานวารสารโรงเรียนและ

เว็บไซด์ 
ระยะเวลาการดำเนินการ ๑-๑๐ วัน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒. พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

17. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ประกอบด้วย  
1. นายวิวัฒน์    ด้วงคง (งานกิจกรรมสาธารณประโยชน์) หัวหน้า 
2. นางสาวศศิวิมล มณีฉาย (งาน ลูกเสือ/เนตรนารี/นศท.)    ผู้ช่วย 
3. นางอรวรรณ   บัวทิพย์ (งานยุวกาชาด)       ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรอนงค์  มณีโชติ (งานชุมนุม)       ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภิสรา  ผ่านกระแส (งานแนะแนว)     ผู้ช่วย 
6. นางสาวเกษร   เพชรเอียด (งานทัศนศึกษา ฯ)    ผู้ช่วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. วางแผน กำหนดโครงการในการพัฒนากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ระยะเวลาการดำเนินการ  15 วัน 
๒. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดทำรายงานผู้ผ่านการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรายกิจกรรม และนำ

ผลการประเมินไปบันทึกในระเบียนแสดงผลการเรียน ดำเนินการผู้เรียนที่มีผลการประเมินไม่ผ่านในเกณฑ์เวลา
การเข้าร่วมโดยดำเนินการซ่อมเสริมและประเมินจนผ่าน 

ระยะเวลาการดำเนินการ  ตลอดปีการศึกษา 
๓. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



๒๒ 

 

1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ (ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

18. งานขับเคลื่อนตามนโยบาย   ประกอบด้วย  
1. นางศุภลักษณ ์ ปิ่นมังกร  หัวหน้า 
2. นายเกษมศักดิ์   หนูชุม  ผู้ช่วย (โครงการโรงเรียนวิธีพุทธ/ศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง/อารยเกษตร) 
2. นางสุนารี    มะฮามัด  ผู้ช่วย (โครงการ 1 อำเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ) 
3. นางสาวเกษร   เพชรเอียด ผู้ช่วย (โครงการมาตรฐานสากล ภาษาอังกฤษ) 
4. นางสาวศศิกัณฐศา   เตชะภาส ผู้ช่วย (โครงการมาตรฐานสากล ภาษาจีน) 
5. นางสาวอรอนงค์   มณีโชติ  ผู้ช่วย (โครงการมาตรฐานสากล ภาษาญี่ปุ่น) 
6. นางสาวลัดดาวัลย์ ทองทรัพย์ ผู้ช่วย (โครงการห้องเรียนเครือข่ายโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช) 

7. นางวไลลักษณ์  ดีทองอ่อน ผู้ช่วย (โครงการห้องเรียนวิทยาศาสตร์พลังสิบ) 
8. นายอมรศักดิ์   บุญวงศ ์  ผู้ช่วย (ระบบสำรวจแววความสามารถพิเศษด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
9. นางสาวกรรณิกา  คงมณีย ์ ผู้ช่วย (โครงการเตรียมความพร้อม PISA) 
10.นางกิจตณา   บุญธรรม ผู้ช่วย (โครงการหลักสูตรเชื่อมโยงอาชีวะ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย แนวทาง/คูมือการปฏิบัติงานและวางแผน 
ระยะเวลาการดำเนินการ 7 วัน 
2. จัดกิจกรรม รายงานผลการดำเนินการต่อผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 




	7a8902a8f466edf7acdb4a18acf7b60a771f2f73f98ddb5fdb5ea7ea3da66885.pdf
	1ca7c4c860bd5fa2baa24a063272334d8d05e83b5a4d073dc35834fbdb8d99c4.pdf
	7a8902a8f466edf7acdb4a18acf7b60a771f2f73f98ddb5fdb5ea7ea3da66885.pdf

