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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ .ศ. ๒๕๖๐ (ปรับปรุง 
พ.ศ. ๒๕๖๒) กลุ่มบริหารงานวิชาการเล่มนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่สังกัดอยู่ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ โดยในคู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละภาระงาน เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
อย่างทั่วถึงท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการท่ีมีคุณภาพ และเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ัง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานวิชาการเล่มนี้จะเกิดขึ้นมิได้ หากไม่ได้รับการแนะนำ และให้
นโยบายของผู้อำนวยการโรงเรียน งานจัดองค์กร กลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพสถานศึกษา และ
คณะผู้บริหารโรงเรียน จึงขอขอบคุณเป็นอย่างสูง 

ต้องขอขอบคุณข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกลุ่มบริหารงานวิชาการ ท่ีช่วยกัน
ระดมความคิด และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น  

กลุ่มบริหารวิชาการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการเล่มนี้ จักเป็น
ประโยชน์แก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าท่ี  

หากมีข้อผิดพลาดประการใด ทางผู้จัดทำต้องกราบขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย  
 
 
 
      
 

นางสาวปริยากรณ์ เพ็ชรรัตน์ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา 
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๑.  ข้อมูลทั่วไป 

๑.๑  ชื่อสถานศึกษา โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา ต้ังอยู่เลขท่ี  ๒๕๕ หมู่ท่ี ๑ บ้านเภาลาย   
ตำบลแม่น้ำ อำเภอเกาะสมุย  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  รหัสไปรษณีย์  ๘๔๓๓๐  โทรศัพท์  ๐๗๗ -๔๒๕๐๕๓  
โทรสาร  ๐๗๗ – ๔๒๕๔๗๐   เว็บไซต์ www.tpp.ac.th 
 ๑.๒  ประกาศจัดตั้งเมื่อวันท่ี   ๒๖  พฤษภาคม   ๒๕๒๐   
 ๑.๓  เปิดสอนตั้งแต่ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
 ๑.๔  มีเขตพื้นที่บริการ ๒ ตำบล  ได้แก่ ตำบลแม่น้ำ  และตำบลบ่อผุด  

๒.   ข้อมูลด้านการบริหาร 
๒.๑  ผู้บริหารชื่อ นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ วุฒิการศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรปรัชญาดุษฏี

บัณฑิต สาขาการบริหารการศึกษา 
 ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ – จนถึงปัจจุบัน  
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๑. นายธีวรัตน์ ไชยสิทธิ์ วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต  
               สาขาการบริหารการศึกษา 
     ๒. นางสาวจุฑาภรณ์ เจษฎารมย์ วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต   
               สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
     ๓. นางสาวปริยากร เพชรรัตน์ วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต   
               สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
     ๔. นางสาวสุมาลี ทองเผือก วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต   
               สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๑. นายจงรักษ์ บำรุงวงศ์ วุฒิการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต 
              สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
     ๒. นางจันทร์นิพา ขวยไพบูลย์ วุฒิการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
              สาขาวิชาภาษาไทย 
     ๓. นางวานีดา ทองปัสโนว์ วุฒิการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 
              สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
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  ๒.๒  ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 

เมื่อวันท่ี ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๒๐ กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศต้ังเป็นโรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา  
ปัจจุบันเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญ่พิเศษ โดยมีพระครูวิภาตทีปกร เจ้าคณะอำเภอเกาะสมุยใน
ขณะนั้นเป็นผู้นำในการบุกเบิกและสร้างร่วมกับชาวบ้านตำบลแม่น้ำ ตำบลบ่อผุด ด้วยความช่วยเหลือของ
นายสุพล กาญจนพงศ์ ผู ้ช่วยศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี  และมีนายภิญโญ สาธร รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ลงนามในการประกาศ  ใช้อาคารเรียนโรงเรียนบ้านแม่น้ำเป็นที่เรียนชั่วคราว  
โรงเรียนได้เปิดทำการสอนครั้งแรก เมื่อวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๒๐ ได้ประกาศรับสมัครนักเรียนจำนวน ๒ 
ห้องเรียน มีนักเรียนทั้งหมด ๘๗ คน แบ่งเป็นนักเรียนชาย ๔๙  คน และนักเรียนหญิง ๓๘ คน โดยนาย
ปรีชา แสงสุวรรณ ผู้ช่วยศึกษาธิการอำเภอเกาะสมุย คณะครูโรงเรียนวัดภูเขาทอง และโรงเรียนองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด โรงเรียนบ้านแม่น้ำเดิม ในขณะนั้นโรงเรียนยังไม่มีครูสอนประจำ ทางจังหวัดจึงมีคำส่ัง
ให้  นายสุทธิ  วีระธรรม อาจารย์ ๑ โรงเรียนเกาะสมุย มาช่วยราชการโดยทำหน้าท่ีเป็นครูใหญ่ 

วันที่  ๑๒ มิถุนายน ๒๕๒๐ ประชาชนชาวตำบลแม่น้ำและตำบลบ่อผุดโดยการนำของพระครู
วิภาตทีปกร ได้เริ่มปรับพื้นที่ที่ตั้งโรงเรียนปัจจุบัน ปี พ.ศ. ๒๕๒๖ โรงเรียนได้เข้าร่วมโครงการโรงเรียน
มัธยมศึกษาเพื่อพัฒนาชนบท มพช. ๒ รุ่นท่ี ๒ 

วันท่ี  ๒๐ กันยายน  ๒๕๒๗ เริ่มก่อสร้างอาคารเรียนถาวร  อาคารประกอบพร้อมปรับปรุงบริเวณ
ตามโครงการ  มพช. 

วันที่  ๒๙ มีนาคม  ๒๕๔๓ กรมสามัญได้แต่งตั้งนายบรรจง  ภูวเศรษฐาวร  มาดำรงตำแหน่ง
อาจารย์ใหญ่และวันท่ี  ๑ ตุลาคม  ๒๕๔๕ ได้เล่ือนตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน  เริ่มพัฒนาปรับปรุง
อาคารสถานท่ีส่วนท่ีชำรุดและพัฒนาเพิ่มเติมมีการพัฒนาโรงเรียนเข้าสู่ยุคปฏิรูปการศึกษา 

วันท่ี  ๕ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๑  นายพิสิษฐ   ศักดา  ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนถึง
วันท่ี ๑๒  พฤศจิกายน ๒๕๕๗  
     วันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ นายประยงค์ อินนุพัฒน์ ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน
ถึงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑ ทำให้โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยาเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล ได้รับรางวัล 
OBEC QA 
         วันที่ 25 เมษายน 2561 นางเพียงแข ชิตจุ้ย ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนถึง
วันท่ี 30 กันยายน 2564        
         วันที่ 1 ตุลาคม 2564 นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ ได้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนจนถึง
ปัจจุบัน ในปีการศึกษา 2564 มีนักเรียนจำนวน 1,๘๑๖ คน มีครูและบุคลากรจำนวน 96 คน 
๒.๓  คำขวัญและปรัชญาโรงเรียน 

ปรัชญาโรงเรียนMotto 
“ปญญานรานํปทีปา โหนติ” ปัญญาเป็นแสงสว่างแห่งนรชน 
 
 
 



๓ 
 

การปฏบิัตงิานของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

                                           ตราสัญลักษณ์โรงเรียน 
 
 
 
 
 
  สีประจำโรงเรียน 
         สีน้ำทะเล เปรียบเหมือนแหล่งกำเนิดแห่งความดีและจะรักษาไว้ประดุจเกลือรักษาความเค็ม 
         สีเหลืองทอง  เปรียบเหมือนส่ิงท่ีมีค่า แม้ว่าจะอยู่ในภาวะใดย่อมมีค่าประดุจทองคำ 

 

๒.๔ ระบบโครงสร้างการบริหาร 
   โรงเรียนจัดระบบโครงสร้างกลุ่มบริหารงานวิชาการเป็น ๑๐ กลุ่มงาน กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
กลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรียน กลุ่มงานวัดผลประเมิน/เทียบโอนผลการเรียน กลุ่มงานวิจัยเพื่อพัฒนา
การศึกษา กลุ่มงานพัฒนาส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยี กลุ่มงานนิเทศการศึกษา กลุ่มงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและหัวหน้ากลุ่มสาระ 8 กลุ่ม 

มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานร่วมกำหนดนโยบาย ส่งเสริมช่วยเหลือ  ควบคุม กำกับ 
ติดตามการบริหารงานของโรงเรียน  มีคณะกรรมการบริหารประกอบด้วย ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนซึ่ง
แต่งต้ังขึ้นภายในเพื่อความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าระดับช้ันเป็นท่ีปรึกษาและ
เป็นแกนนำในการปฏิบัติงานของโรงเรียน  ดังแผนภูมิการจัดองค์กร 

 
 

 
 
 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 

1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน  
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
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เผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

3. เพื่อจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานบริหาริชาการ โครงการสอน การพัฒนาการเรียนรู้ และพัฒนา
นักเรียนให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 

1. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารวิชาการ โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา มีเนื้อหาตามบริบท
โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย การวางแผนงานวิชาการ การบริหารงานวิชาการ การจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงาน
ทะเบียนนักเรียน งานแนะแนว และการประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 

2. คู ่มือเล่มนี ้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณ งาน 
งบประมาณ 

3. เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน ได้เสนอ
แนวทางในการควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหาร หัวหน้างาน และ
ผู้ปฏิบัติงานทราบหน้าท่ี และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
 
คำจำกัดความ 

1. เอกสาร หมายถึง หนังสือท่ีเป็นหลักฐาน ส่ิงหรือส่ือท่ีใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือ
วิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู ่มือปฏิบัติงาน วิธีการทำงาน 
รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น 

2. การจัดทำเอกสาร คือ การกำหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้
ในการติดต่อส่ือสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. ระบบ หมายถึง การทำงานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้ เป็นเอกสารเพื่อ
กำหนดการทำงาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานว่าได้ทำตามท่ีเขียนไว้จริงเช่นเดียวกับการ
ปกครองบ้านเมืองท่ีต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพื่อให้ประชาชนปฏิบัติตาม  

4. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้น 
และจุดส้ินสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับ
งานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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5. วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทำงาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทำงาน
เฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคำแนะนำในการทำงานและรวมท้ังวิธีท่ี
องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 สำหรับหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา ได้มีการจัด
วางบุคลากรในการทำงาน โดยยึดหลักการที่ว่า “จัดคนให้เหมาะกับงาน” ซึ่งยึดถือความเชี่ยวชาญและ
ความสามารถเป็นหลัก ซึ ่งได้มีการแต่งตั ้งเป็นคำสั่งในการปฏิบัติหน้าที่ โดยรายละเอีย ดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของฝ่ายบริหารท่ัวไป มีรายละเอียดดังนี้ 
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ชื่อ-สกุล ตำแหน่งงาน 

นางสาวปริยากรณ์ เพ็ชรรัตน์ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นายจงรักษ์ บำรุงวงศ์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

นางสาวอัญชรีย์ มีแสง รองหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 

นายเกียรติกร แซ่อุ้ย หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 

นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตร 

นายเกียรติกร แซ่อุ้ย  ผู้รับผิดชอบงานจัดทำและการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

นางสาวปัทมา ใจช่ืน หัวหน้างานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

นายเจนณรงค์ พันทวี ผู้รับผิดชอบงานจัดกลุ่มการเรียน 

นางสาวมัลลิกา ตุ้มทอง ผู้รับผิดชอบงานครูสอนแทน 

นางสาวนฤมล บุญรอด ผู้รับผิดชอบงานจัดตารางสอนและ ตารางเรียน 
นางยุพาพร เกิดขุมทอง ผู้รับผิดชอบงานสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 
กลุ่มงานวัดผลประเมิน/เทียบโอนผลการเรียน 
นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง หัวหน้างานวัดผลประเมิน/เทียบโอนผลการเรียน 
นายเจนณรงค์ พันทวี ผู้รับผิดชอบงานบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ 
นางสาวภมร สุขศรีแก้ว ผู้รับผิดชอบงานวัดและประเมินผลการเรียน 
นางสาวนฤมล บุญรอด ผู้รับผิดชอบงานวัดและประเมินผลการเรียน 
นางอัญวีณ์ หนูอุไร ผู้รับผิดชอบงานระเบียนวัดประเมินผลการเรียน 
นางสาวอัญชรีย์ มีแสง ผู้รับผิดชอบงานทะเบียน 
กลุ่มงานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
นางสาวภมร สุขศรีแก้ว หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
นางสาวฆอยรีนา อูนา ผู้รับผิดชอบงานจัดสอนซ่อมเสริม 
กลุ่มงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี 
นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ หัวหน้างานพัฒนาส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยี 
นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาส่ือการเรียนรู ้
นางสาวมัลลิกา ตุ้มทอง ผู้รับผิดชอบงานจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
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ชื่อ-สกุล ตำแหน่งงาน 

กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางสาวปาลินี เพชรทอง หัวหน้างานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

นางสาวชนวรรณ  อินทร์แก้ว ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางปรมาภรณ์  ไชยเขียว ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นายณฐนน ก๊งหวั่น ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นายชนกันต์ นาคง ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

กลุ่มงานแนะแนวการศึกษา 

นางสาวจันทร์จิรา บุญปติ  หัวหน้างานการแนะแนวการศึกษา 

นางสาวเกศวรา ศรีพิบูลย์ ผู้รับผิดชอบงานให้บริการแนะแนว 
นายจตุพล บุญนาค  ผู้รับผิดชอบงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก  เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระ 8 กลุ่ม 
นางสาวอัญชรีย์    มีแสง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
นางอัญวีณ์ หนูอุไร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นางสาวจตุพร สารสุข หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นางสาวปาลินี เพชรทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
นางอรวรรณ วัชรถาวรศักดิ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
นางสาวพิมพ์พร ทิมขำ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
นางปรมาภรณ์  ไชยเขียว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
นางสาวปัทมา   ใจช่ืน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

กลุ่มงานนิเทศการศึกษา 
นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 
นายชนกันต์ นาคง ผู้รับผิดชอบงานนิเทศภายใน 
กลุ่มงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
นางยุพาพร เกิดขุมทอง หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
นางสาววัลค์ุวดี อุบลสุวรรณ ผู้รับผิดชอบงานแหล่งเรียนรู้เพื่อการจัดการเรียนรู้ (ห้องสมุด) 
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นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายจงรักษ์ บำรุงวงศ ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายเกียรติกร แซ่อุ้ย 

หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 

นางสาวปัทมา ใจชื่น 

หัวหน้างาน 

พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้างานวัดผลประเมิน/

เทียบโอนผลการเรียน 

นางสาวภมร สุขศรีแก้ว 

หัวหน้างานวิจัยเพื่อ

พัฒนาการศึกษา 

นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ

หัวหน้างานพัฒนาสื่อ

นวัตกรรมเทคโนโลย ี

นางยุพาพร เกิดขุมทอง 

หัวหน้างานพัฒนาแหล่ง

เรียนรู ้

 

นางสาวปาลินี เพชรทอง 

หัวหน้างานกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 

สมาคมเครือข่าย

ผู้ปกครองนักเรียน 
คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โครงสร้างกลุม่บริหารงานวิชาการ 

นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ

หัวหน้างานนิเทศ

การศึกษา 

 

นางสาวจันทร์จีรา บุญปต ิ

หัวหน้างานแนะแนว

การศึกษา 

๘ 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

นายธีวรัตน ์ไชยสิทธิ ์

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและกลุ่ม

บริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ 

นางสาวจุฑาภรณ์ เจษฎารมย ์

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวปริยากร เพชรรัตน์ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และประชาสัมพันธแ์ละกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

นางสาวสุมาลี ทองเผือก 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการและงาน

ชุมชนสัมพันธ์และกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

นางจันทร์นิพา ขวยไพบูลย ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางวานีดา ทองปัสโนว์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 



๗ 

 

        ผงัองคก์รกลุม่งานพฒันาหลกัสตูร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

นายเกียรติกร แซ่อุ้ย 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 

 

นายเกียรติกร แซ่อุ้ย 

ผู้รับผิดชอบงานจัดทำและการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 

๙ 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก 

ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตร 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดภารกิจและขอบข่ายตำแหน่งงาน 

กลุม่งานพฒันาหลกัสตูร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑๐ 

 



๑๐ 

 

 
 
 
 
 

 นายเกยีรตกิร แซอุ่ย้ 
 หวัหนา้งานพฒันาหลกัสตูร 

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
 1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
  1.1 กำหนดวิสันทัศน์ เป้าหมาย และจุดเน้นของหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้อง 
       กับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานและบริบทของโรงเรียน 
  1.2 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย จุดเน้น 
        ของหลักสูตรสถานศึกษาเหมาะสมกับศักยภาพของผู้เรียน 
  1.3 นำหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในระดับช้ันเรียน 
  1.4 กำกับติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
  1.5 นำผลการประเมินการใช้หลักสูตรไปวิเคราะห์ วางแผนพัฒนา 
       หลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
 2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑๑ 



๑๑ 

 

 
 
 
                                     

      
      นางสาวศริริกัษ์ สดุรกั 

     ผูร้บัผดิชอบงานพฒันาหลกัสตูร 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
 1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
  1.1 กำหนดวิสันทัศน์ เป้าหมาย และจุดเน้นของหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้อง 
       กับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานและบริบทของโรงเรียน 
  1.2 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย จุดเน้น 
        ของหลักสูตรสถานศึกษาเหมาะสมกับศักยภาพของผู้เรียน 
  1.3 นำหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในระดับช้ันเรียน 
  1.4 กำกับติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
  1.5 นำผลการประเมินการใช้หลักสูตรไปวิเคราะห์ วางแผนพัฒนา 
       หลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
 2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒ 



๑๒ 

 

 

 
 

 
 
                                              นายเกยีรตกิร แซอุ่ย้ 
                               ผูร้บัผดิชอบงานจดัทำและใชแ้ผนการจดัการเรยีนรู้ 

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. การจัดทำและการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
- ครูมีการวิเคราะห์ไหลักสูตรสถานศึกษา และวิเคราะห์ผู้เรียน  
- จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ โดยใช้กระบวนการท่ีหลากหลาย 
   และเหมาะสมกับผู้เรียน  
- ครูมีการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ บันทึกหลังสอน  
- ประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรู้  
- นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 

 

๑๓ 



๑๔ 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

นายเจนณรงค์ พันทวี 
ผู้รับผิดชอบงานจัดกลุ่มการเรียน 

 

นางยุพาพร เกิดขุมทอง
ผู้รับผิดชอบงานสร้างชุมชน
แห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 

 

นางสาวมัลลิกา ตุ้มทอง 

ผู้รับผิดชอบงานครูสอนแทน 

นางสาวปัทมา  ใจชื่น 

หัวหน้างานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

ผังองค์กรกลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรยีนรู้ 
 

๑๔ 

นางสาวนฤมล บุญรอด

ผู้รับผิดชอบงานจัดตารางสอน 

และตารางเรียน 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๑๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดภารกิจและขอบขา่ยตำแหน่งงาน 

กลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรยีนรู้

 

๑๕ 



๑๖ 
 

 
 
 
 
                                                  นางสาวปทัมา ใจชืน่ 

หัวหน้างานพฒันากระบวนการเรยีนรู้ 
 

    หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1. การจัดทำและการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 

- ครูมีการวิเคราะห์ไหลักสูตรสถานศึกษา และวิเคราะห์ผู้เรียน  
- จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ โดยใช้กระบวนการท่ีหลากหลายและเหมาะสม

กับผู้เรียน  
- ครูมีการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ บันทึกหลังสอน  
- ประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรู้  
- นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู ้
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๖ 

 



๑๗ 
 

 

 

 

 

นายเจนณรงค ์พนัทว ี
ผูร้บัผิดชอบงานจดักลุม่การเรยีน 

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. การจัดกลุ่มการเรียน 
    - จัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย อบสนองความต้องการของนักเรียน  
    - จัดกลุ่มการเรียน โดยวิเคราะห์ตามศักยภาพผู้เรียน และในแต่ละกลุ่มการเรียนรู้มีวิชาเพิ่มเติมตามความ  
        สนใจของนักเรียนอย่างหลากหลาย  
    - มีรายวิชาเพิ่มเติมท่ีมีความทันสมัย สอดคล้องทักษะของผู้เรียนในศตวรรษท่ี ๒๑  
    - มีการประเมินและนำผลการประเมินไปปรับปรุง/พฒันา 
2. การจัดตารางสอน / ตารางเรียน และจัดครูเข้าสอน 
    - แต่งต้ังคณะกรรมการ และกำหนดแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอนตารางเรียน  
    - มีตารางสอนรายช้ันเรียน  
    - มีตารางสอนตารางเรียนท่ีคำนึงถึงประโยชนสู์งสุดของนักเรียน  
    - มีการจัดครูเข้าสอนอย่างครบถ้วน เหมาะสม ตามบริบทของโรงเรียน  
    - มีการกับกับติดตาม ประเมินผลการใช้ตารางสอน ตารางเรียน และการจัดครูเข้าสอนและนำ 
        มาปรับปรุง/พัฒนา 
    - งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗ 



๑๘ 
 

 

 
 

 
นางสาวมัลลกิา ตุม้ทอง 

ผูร้บัผิดชอบงานจดัครูสอนแทน 
 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1. การจัดครูสอนแทน 

- มีแนวปฏิบัติและผู้รับผิดชอบจัดครูเข้าสอนแทน 
- มีการจัดครูเข้าสอนแทนโดยคำนึงถึงความรู้ความสามารถ และความถนัด 
- มีการกำกับ  ติดตาม การจัดครูเข้าสอนแทนอย่างสม่ำเสมอ 
- มีการนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน 
- งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘ 



๑๙ 
 

 

 

 
 

นางสาวนฤมล บญุรอด 
ผูร้บัผิดชอบงานจดัตารางสอนและ ตารางเรยีน  

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. การจัดตารางสอน / ตารางเรียน และจัดครูเข้าสอน 
    - แต่งต้ังคณะกรรมการ และกำหนดแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอนตารางเรียน  
    - มีตารางสอนรายช้ันเรียน  
    - มีตารางสอนตารางเรียนท่ีคำนึงถึงประโยชนสู์งสุดของนักเรียน  
    - มีการจัดครูเข้าสอนอย่างครบถ้วน เหมาะสม ตามบริบทของโรงเรียน  
    - มีการกับกับติดตาม ประเมินผลการใช้ตารางสอน ตารางเรียน และการจัดครูเข้าสอนและนำมาปรับปรุง/
พัฒนา 

      - งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๙ 

 



๒๐ 
 

 

 

 
นางยพุาพร เกดิขมุทอง 

ผูร้บัผิดชอบงานสรา้งชมุชนแห่งการเรยีนรูท้างวิชาการ 
 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1. การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ 

- สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- มีการกำหนดเป้าหมายร่วม 
- มีกระบวนการแลกเปล่ียนเรียนรู้สู่การปฏิบัติ 
- นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
-     นำผลไปพัฒนาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ (Best Practice) 
-    ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๐ 



๒๗ 

 

                           

                         ผงัองคก์รกลุม่งานวัดผลประเมนิ/เทยีบโอนผลการเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
นายเจนณรงค์ พันทวี 

ผู้รับผิดชอบงานบริหาร
จัดการทดสอบระดบัชาต ิ

นางสาวอัญชรีย์ มีแสง 
ผู้รับผิดชอบงานทะเบียน 

นางสาวภมร สุขศรีแก้ว 

ผู้รับผิดชอบงานวัดและ
ประเมินผลการเรียน 

นางสาวนฤมล บุญรอด 
ผู้รับผิดชอบงานวัดและ
ประเมินผลการเรียน 

นางอัญวีณ์ หนูอุไร 

ผู้รับผิดชอบงานระเบียนวัด
ประเมินผลการเรียน 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 
หัวหน้างานวัดผลประเมินผล/เทียบโอน

ผลการเรียน 

 

 

๒๑ 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 



๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดภารกิจและขอบขา่ยตำแหน่งงาน 

                             กลุ่มงานวัดผลประเมิน/เทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๒ 



๓๑ 

 

 
 
 

 
นางสาวพิมพใ์จ  ทองเรอืง 

หัวหน้างานวดัและประเมนิผลการเรยีน 
 
 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1. การดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

- รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ดำเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด 
- มีผลปฏิบัติท่ีถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- นำผลการประเมินมาปรับปรุงการกำหนดการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๓ 



๓๒ 

 

 
 
 

 
 

    นายเจนณรงค ์ พนัทว ี
                          ผูร้บัผดิชอบงานจัดทดสอบระดบัชาติ 
 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1. การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 

- นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
- นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอื่นๆ 
- ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- กำกับติดตามการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการ 
- มีการพัฒนาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการให้มีความทันยุคสมัย 

2. การบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ 
    - ครูมีการวิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีเช่ือมโยงกับ 
 แบบทดสอบและผลการทดสอบระดับชาติ 
    - วางแผนพัฒนา กำหนดเป้าหมายความสำเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ 
    - มอบหมายผู้รับผิดชอบ ดำเนินงานตามแผนพัฒนาอย่างมีส่วนรว่มของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
    - กำกับติดตาม และประเมินผล เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
    - นำผลการประเมินมาปรับปรุง / พัฒนาเพื่อเพิ่มระดับผลการทดสอบระดับชาติ 
    - ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๔ 



๓๓ 

 

 
 
 

 
         นางสาวภมร สขุศรแีกว้ 

ผูร้บัผิดชอบงานวดัและประเมนิผลการเรยีน 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. การดำเนนิการวดัผลและประเมนิผลการเรยีน 
- รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ดำเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด 
- มีผลปฏิบัติท่ีถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- นำผลการประเมินมาปรับปรุงการกำหนดการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๒๕ 



๓๔ 

 

 

 

 

                    
                                          นางสาวนฤมล บญุรอด 
                             ผูร้บัผดิชอบงานวดัและประเมนิผลการเรยีน 

 
 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. การดำเนนิการวดัผลและประเมนิผลการเรยีน 
- รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ดำเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด 
- มีผลปฏิบัติท่ีถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- นำผลการประเมินมาปรับปรุงการกำหนดการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๖ 



๓๕ 

 

 

 

 

 

     
         นางอญัวณี ์ หนอูไุร 
                        ผูร้บัผดิชอบงานระเบยีนวดัประเมนิผลการเรยีน 
 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1.  จัดทำหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียน 
2.  มีหลักฐานการวัดผลการวัดผลและประเมินผลอย่างถูกต้องครบถ้วน 
3.  รายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน 
4.  จัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนอย่างเรียบร้อย และปลอดภัย  
5.  นำเทคโนโลยีมาใช้ในงานอย่างเหมาะสม 
6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            

 

๒๗ 

 

 



๓๖ 

 

 

 

 

                                           นางสาวอัญชรีย์ มีแสง 

                                                       ผู้รับผดิชอบงานทะเบียน 

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. จัดทำทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน และมีข้อความครบถ้วน  
ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

2. มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบและให้บริการได้ทัน 
3. จัดเก็บรักษาท่ีดำและปลอดภัย 
4. นำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานอย่างเหมาะสม 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๒๘ 



๓๙ 
 

ผังองคก์รงานวจิยัเพือ่พฒันาการศกึษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวภมร สุขศรีแก้ว 

หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

๒๙ 

นางสาวฆอยรีนา อูมา 

ผู้รับผิดชอบงานจัดสอนซ่อมเสริม 

 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๔๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดภารกิจและขอบข่ายตำแหน่งงาน 

กลุ่มงานวจิยัเพือ่พฒันาการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 ๓๐ 



๔๑ 
 

 

 

 

 
     นางสาวภมร สขุศรแีกว้ 
    หัวหน้างานวจิยัเพือ่พฒันาการเรยีนรู้ 

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. ส่งเสริมครูมีความรู้ในเรื่องการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
2. ครูใช้กระบวนการวิจัยไปพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ของคร ู

 3.  ครูนำผลการวิจัยไปใช้แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรูข้องนักเรียน 
 4.. สรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้คุณภาพผู้เรียนท่ีเป็นผลจากกระบวนการวิจัย 
 5.  เผยแพร่ผลการวิจัย ท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๓๑ 



๔๒ 
 

 
 

 

 

        นางสาวฆอยรีนา อูมา 

            ผู้รับผิดชอบงานจัดสอนซ่อมเสริม 

 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1.  การจัดการสอนซ่อมเสริม 

-   สำรวจข้อมูลการจัดสอนซ่อมเสริม  
-   มีแนวปฏิบัติการจัดสอนซ่อมเสริม  
-   ดำเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม  
-   นำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน  
-   นำผลการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซ่อมเสริม 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 ๓๒ 



๔๗ 

 

                            ผังองคก์รงานพฒันาสือ่นวัตกรรมเทคโนโลย ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์  
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

 

๓๓ 

นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ 

หัวหน้างานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลย ี

นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก 

ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
นางสาวมัลลิกา ตุ้มทอง 

ผู้รับผิดชอบงานจัดบรรยากาศทางวิชาการ 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอยีดภารกจิและขอบขา่ยตำแหน่งงาน 
    กลุม่งานพฒันาสือ่นวตักรรมเทคโนโลย ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๔ 



๔๙ 

 

 

  

 

 

 

 นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ 

    หัวหน้างานพัฒนาสือ่นวัตกรรมเทคโนโลยี 

 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  1. จัดสร้าง จัดหา และพัฒนา นวัตกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการเรียนรู้ 
            2. ให้ผู้เรียนทุกคนใช้ส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับการเรียนรู้ 
             3. ให้มีส่ือ เทคโนโลยี สารสนเทศ และนวัตกรรมท่ีเหมาะสมต่อการศึกษา 
            4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาและใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ 
     ให้เกิดประโยชน์มากท่ีสุด 
           5. ให้ผู้เรียนมีทักษะแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง รักการเรียนรู้ และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๕ 



๕๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  1. ส่งเสริม พัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
            2. ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาส่ือ นวัตกรรม  
     และเทคโนโลยี นิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนาส่ือ 
             3. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา            
  4. ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา              
  5. ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาท่ีดำเนินการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาส่ือ นวัตกรรมและ 
       เทคโนโลยีทางการศึกษา   
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก 

ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาสือ่การเรียนรู้ 

 

๓๖ 



๕๑ 

 

 

 

 

 

                           นางสาวมลัลกิา ตุม้ทอง 
        ผูร้บัผดิชอบงานจดับรรยากาศทางวชิาการ 

 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1. สำรวจและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียน 
2. กำหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุ่ม/งานท่ีเกี่ยวข้อง 
3. จัดบรรยากาศการเรียนรู้ ท้ังในห้องเรียนและนอกห้องเรียน 
4. กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ  
5. นำผลการประเมินใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการต่อเนื่อง 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๓๗ 

 

 



๕๖ 

 

                               ผังองคก์รงานนเิทศการศกึษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์  
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ 
หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 

๓๘ 

นายชนกันต์ นาคง 

ผู้รับผิดชอบงานนิเทศภายใน 

 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอยีดภารกจิและขอบขา่ยตำแหน่งงาน 
กลุม่งานนิเทศการศกึษา 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

๓๙  



๕๘ 

 

 

 

 
      
          นางสาวซใูบดะห ์มะดอืเระ๊ 
           หวัหนา้งานนเิทศการศกึษา 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
 1. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุม 
        ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2. จัดทำตารางนิเทศและปฏิทินปฏิบัติการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตลอดปีการศึกษา 
 3. ดำเนินงานนิเทศงานวิชาการของกลุ่มสาระและการเรียนการสอน 
      ของครู อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 4. แนะนำให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผู้สอน และแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ 
 5. การจัดระบบนิเทศ การนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา 
 6. ติดตามประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ 
      งานวิชาการและการเรียนการสอนของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 7. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔๐ 



๕๙ 

 

 
 
 

      

        นายชนกันต์ นาคง 

          ผู้รับผิดชอบงานนิเทศภายใน 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
๑. การนิเทศภายใน 

- แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศภายใน 
- มีการวางแผน กำหนดปฏิทินการนิเทศภายในไว้อย่างชัดเจน 
- มีการปฏิบัติตามแผน และปฏิทินการนิเทศภายใน 
- มีการกำกับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
- มีการสรุปผลการนิเทศภายใน นำมาปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของครู 
- งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔๑ 



๖๒ 

 

 

ผังองคก์รงานพฒันาแหล่งเรยีนรู ้

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

 
๔๒ 

 

นางสาววัลคุ์วดี อุบลสุวรรณ  
ผู้รับผิดชอบงานแหลง่เรียนรู้เพื่อการจัดการเรียนรู้ 

(ห้องสมุด) 

นางยุพาพร เกิดขุมทอง 
หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๖๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอยีดภารกจิและขอบขา่ยตำแหน่งงาน 
กลุม่งานงานพฒันาแหลง่เรยีนรู ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔๓ 



๖๘ 

 
 

 

 
 

 
 
 

หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
 1. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา 
     ชุมชม ท้องถิ่นในเขตพื้นท่ีบริการ และนอกเขตพื้นท่ีบริการท่ีอยู่ใกล้เคียง 
 2. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร 
    หน่วยงานและสถาบันอื่น ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
 3. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ
     กับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียน 
      โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 5. ส่งเสริมให้ครูนำภูมิปัญญาของท้องถิ่นมาบูรณาการในการจัดการเรียนรู้ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๔ 

นางยพุาพร  เกิดขมุทอง 
หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 



๖๙ 

 

 
 
 
 
 
           นางสาววลัคุ์วด ีอบุลสวุรรณ 
                 ผูร้บัผิดชอบงานแหล่งเรยีนรู้เพือ่การจดัการเรยีนรู ้(หอ้งสมดุ) 

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
      ๑. การจัดหาแหล่งเรียนรู้เพื่อจัดการเรียนรู ้
        ๒.  สำรวจ รวบรวมข้อมูลและจัดทำบัญชีแหล่งเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
        ๓.  มีการใช้แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
        ๔. จัดให้นักเรียนไปศึกษาและฝึกประสบการณ์การเรียนรู้ ณ แหล่งเรียนรู้  
        ๕. กำกับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ  
        ๖.  มีการรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อนำมาปรับปรุง/พัฒนา 
        ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

๔๕ 



๖๗ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

ผังองค์กรงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางสาวปาลินี เพชรทอง 

หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางสาวชนวรรณ อินทร์แก้ว 

ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๔๖ 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางปรมาภรณ์  ไชยเขยีว 

ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

นายณฐนน ก๊งหวั่น 

ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นายชนกันต์ นาคง 

ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



๖๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รายละเอยีดภารกจิและขอบขา่ยตำแหน่งงาน 
     กลุม่งานพฒันาแหลง่เรยีนรู ้

 
 
 

 

๔๗ 



๖๗ 

 

 
 
 
 

  

   นางสาวปาลินี เพชรทอง 

     หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  
- จัดให้นักเรียนแสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
- ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนานักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔๘ 



๖๘ 

 

 
 
 
 
 
 
                   นางสาวชนวรรณ อินทร์แก้ว 

                   ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1.  การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  
- จัดให้นักเรียนแสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
- ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนานักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
- งานชุมนุม 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔๙ 

 



๖๙ 

 

 
 
 
 
 

  
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1.  การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  
- จัดให้นักเรียนแสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
- ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนานักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางปรมาภรณ์  ไชยเขียว 

ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

     ๕๐ 



๗๐ 

 

 

 

 
         นายณฐนน กง๊หวัน่ 

        ผูร้บัผดิชอบงานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 
 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1.  การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  
- จัดให้นักเรียนแสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
- ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนานักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ๕๑ 



๗๑ 

 

 

 

 

       นายชนกนัต ์นาคง 
      ผูร้บัผดิชอบงานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 

 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1.  การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน  
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  
- จัดให้นักเรียนแสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
- ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนานักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       ๕๒ 



๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

ผังองค์กรงานแนะแนวการศึกษา 

นางสาวจันทร์จิรา บุญปติ 

หัวหน้างานการแนะแนวการศึกษา 

นางสาวเกศวรา ศรีพิบูลย ์

ผู้รับผิดชอบงานใหบ้ริการแนะแนว 
นายจตุพล บุญนาค 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก 

เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 ๕๓ 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๖๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รายละเอยีดภารกจิและขอบขา่ยตำแหน่งงาน 
     กลุม่งานแนะแนวการศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕๔ 



๖๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

 1. การบรหิารจดัการงานแนะแนว 
  - จัดทำโครงสร้างการบริหาร มีขอบข่ายงาน และมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ  

-  คู่มือปฏิบัติงานแนะแนว และมีเครือข่ายท่ีเกี่ยวข้องกับงานแนะแนวทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน  

- ดำเนินการแนะแนวทั้งด้านการศึกษาต่อ การอาชีพ สังคมและส่วนตัว อย่างเป็นระบบ
และมีคุณภาพ  

- กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน  
- นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางาน แนะแนวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      นางสาวจันทร์จิรา บุญปติ  

 หัวหน้างานการแนะแนวการศึกษา 

 

๕๕ 



๖๘ 

 

 
 
 
 
 
 

            นางสาวเกศวรา ศรพีบิลูย ์
        ผูร้บัผดิชอบงานใหบ้รกิารแนะแนว 

 
 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

 1. กำหนดขอบข่ายงานท้ัง ๕ บริการของงานแนะแนว และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
 2. กำหนดแนวทางการดำเนินงานท่ีครอบคลุมการให้บริการของงานแนะแนว และมี
      คู่มือการจัดกิจกรรมแนะแนวที่เน้นการจัดประสบการณ์ตรงกับนักเรียน 
 3. ดำเนินการตามแนวทางท่ีกำหนดอย่างเป็นระบบและครอบคลุมนักเรียนทุกกลุ่ม  
                  ทุกระดับช้ัน 
 4. สำรวจความพึงพอใจ กำกับ ติดตาม และประเมินผลของงานแนะแนว 
 5. นำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการให้บริการแนะแนว 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕๖ 

 



๖๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 

                นายจตุพล บุญนาค 

           เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

   หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
1. รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

- รวบรวมข้อมูลและจัดทำ ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการให้
เป็นระบบสะดวกในการนำไปใช้ แล้วเป็นปัจจุบัน  

- กำหนดผู้รับผิดชอบในการทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการไปใช้อย่างมี
ระบบ  

- ทำเอกสารคู่มือครู/คู่มือนักเรียน/คู่มือผู้ปกครอง  
- เผยแพร่ให้ครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องทราบด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 

2. การจัดทำเอกสารสนเทศงานวิชาการ 
      - รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลด้านวิชาการอย่างรอบด้าน  

- จัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศท่ีสมบูรณ์ ครอบคลุมขอบข่ายของงานวิชาการ  
- เป็นสารสนเทศท่ีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน  
- นำสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
- นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศอย่างต่อเนื่อง 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕๗ 



๗๐ 

 

 
 
 
 
 

              นางสาวศริริกัษ์ สุดรกั 
               เลขานกุารกลุม่บรหิารวชิาการ  

 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
1. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 

- ประเมินผลงานวิชาการจากหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน  
- ประเมินในรูปแบบคณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน  
- วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานวิชาการ  
- นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานวิชาการ  
- เผยแพร่ผลการดำเนินงานท้ังภายในและภายนออก 
- ปฏิบัติหน้าท่ี อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕๘ 



๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

ผังองค์กรงานหัวหน้ากลุ่มสาระ 8 กลุ่ม 

นางสาวอัญชรีย์  มีแสง 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาไทย 

นางอัญวีณ์ หนูอุไร 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

คณิตศาสตร ์

นางสาวจตุพร เฝือชัย 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

นางสาวปาลินี เพชรทอง 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 
 

นางอรวรรณ วัชรถาวรศักดิ์ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ

พลศึกษา 

 

นางปรมาภรณ์ ไชยเขียว 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน

อาชีพ 

นางสาวพิมพ์พร ทิมขำ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

นางสาวปัทมา  ใจชื่น 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาต่างประเทศ 

 ๕๙ 

นายจงรักษ์  บำรุงวงศ์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 



๖๗ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รายละเอยีดภารกจิและขอบขา่ยตำแหนง่งาน 
      หวัหน้ากลุม่สาระ 8 กลุม่ 

 
 

 

 

 ๖๐ 



๖๗ 

 

 

 

 
 

 
     นางสาวอญัชรยี ์ มแีสง 

            หวัหนา้กลุม่สาระการเรยีนรูภ้าษาไทย 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
  ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๖๑ 



๖๘ 

 

 

 

 

 

     นางอัญวีณ์ หนูอุไร 

    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
  ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๖๒ 



๖๙ 

 

 

 

 
     

        นางสาวจตพุร เฝอืชยั 
      หวัหนา้กลุม่สาระการเรยีนรู ้วทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี

 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
  ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
  ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๖๓ 



๗๐ 

 

 

 
 
 
        

          นางสาวปาลนิ ีเพชรทอง  
                หวัหนา้กลุม่สาระการเรยีนรู ้สงัคมศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม 

 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และ
       วัฒนธรรม 
  ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
  ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๖๔ 



๗๑ 

 

 

 

 

       

      นางอรวรรณ วัชรถาวรศักด์ิ 

      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
  ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
  ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๖๕ 



๗๒ 

 

 

 

 

 
                 นางสาวพมิพพ์ร ทมิขำ 

              หวัหนา้กลุม่สาระการเรยีนรูศ้ลิปะ 
 

     หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
 ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
 ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๖๖ 



๗๓ 

 

 

 

 

 
            นางปรมาภรณ ์ ไชยเขยีว 

          หวัหนา้กลุม่สาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพี 
 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ 
       เทคโนโลยี 
  ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
  ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 

  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๖๗ 



๗๔ 

 

 

 

 
 
 
                                                     นางสาวปัทมา   ใจชืน่ 

      หวัหนา้กลุม่สาระการเรยีนรูภ้าษาตา่งประเทศ 
 

 หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๒. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
  ๓. นำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๖๘ 



๗๕ 

 

คณะผู้จัดทำ 
 

 
นายบรรจง  ภูวเศรษฐาวร   ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา ท่ีปรึกษา 
นายอำนาจ ขาวนวล ประธานเครือข่ายผู้ปกครอง ท่ีปรึกษา 
นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
นายจงรักษ์  บำรุงวงศ์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
นางสาวพิมพ์ใจ ทองเรือง ครู  คศ.๒ กรรมการ 
นางสาวอัญชรีย์ มีแสง ครู  คศ.๒ กรรมการ 
นางสาวปัทมา ใจช่ืน ครู  คศ.๑ กรรมการ 
นางปรมาภรณ์  ไชยเขียว ครู  คศ.๑ กรรมการ 
นายเจนณรงค์ พันทวี ครู  คศ.๑ กรรมการ 
นางยุพาพร เกิดขุมทอง ครู  คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวปาลินี เพชรทอง ครู  คศ.๑ กรรมการ 
นางอัญวีณ์  หนูอุไร ครู  คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวจันทร์จิรา บุญปติ ครู  คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวภมร สุขศรีแก้ว ครู คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวซูใบดะห์ มะดือเร๊ะ ครู คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวนฤมล บุญรอด คร ูคศ.๑ กรรมการ 
นางสาวมัลลิกา ตุ้มทอง ครู คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวชนวรรณ อินทร์แก้ว ครู คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวศิริรักษ์ สุดรัก ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นายเกียรติกร แซ่อุ้ย ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นางสาววัลค์ุวดี อุบลสุวรรณ ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นางสาวเกศวรา ศรีพิบูลย์ พนักงานราชการ กรรมการ 
นายจตุพล บุนนาค ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นางสาวฆอยรีนา อูมา ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นางสาวพรรณธิดา  ภูริวิทยาธีระ ครู  คศ.๑ กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวชุติมา  จิตตรารมย์ ครู  คศ.๑ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
๖๙ 

 

 

 

 

 


