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ค าปรารภ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ฉบบัน้ีไดป้รับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียน ในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานในหนา้ท่ี
ของบุคลากรในสังกดัโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหนา้ท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบ
ไวใ้หถื้อเป็นหลกัปฏิบติั จะไดท้ราบวา่งานในหนา้ท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด 
หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานใด ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้ง
ครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบติังาน และความรับผิดชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุก
คนไดมี้บทบาทร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของ
ตนอย่างเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญกา้วหน้า
ตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับค าสั่งอยูทุ่กๆ โอกาส ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคล่องตวัข้ึน 
 

  จากประสบการณ์ท่ีผา่นมา และไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหาร
เป็นแนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับ
มอบหมาย บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อ านาจหนา้ท่ีของตนดีข้ึน 
เพราะมีความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนข้ึน จึงปฏิบติังานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมี
ความเช่ือวา่เอกสารฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  ให้เกิดผลดี
ยิ่งข้ึน และหวงัว่าครูและเจา้หน้าท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนกัการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็น
คู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเต็มก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์
ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม  
 
 
 
                                                                                                                                   โรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
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แผนภูมโิครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 

 

 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร           
งบประมาณ 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
งบประมาณ 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร
บุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร 
บุคคล 

ฝ่ายบริหาร 
วชิาการ 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหารวชิาการ 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่าย 
บริหารวชิาการ 

ฝ่ายบริหารบุคคล 

 

 ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่าย
บริหารบุคคล 

  

 ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

สมาคมศิษยเ์ก่า โรงเรียน 

สมาคมผูป้กครอง-ครู โรงเรียน 

 งานธุรการ 
 งานเลขานุการคณะ 
    กรรมการสถานศึกษาฯ 
 งานประสานและพฒันา 
    เครือข่ายการศึกษา 
 งานส ามะโนผูเ้รียน 
 งานรับนกัเรียน 
 งานส่งเสริมและพฒันาการ   
   ศึกษาในระบบ นอกระบบฯ 
 งานประชาสัมพนัธท์าง     
    การศึกษา  
 งานประสานราชการกบั  
   เขตพ้ืนท่ี 
 งานบริการสาธารณะ 
 งานอนามยัโรงเรียน 
 งานโภชนาการ 
 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ    
    (ศูนยว์ิทยบริการ)  
 งานโสตทศันศึกษา 
 งานส านกังานฯ ผอ. 
 งานหนงัสือยมืเรียน 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นกัเรียน 
 งานวินยันกัเรียน 
 งานกิจการนกัเรียน 
 
 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินยัและการรักษาวินยั 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
 งานส่งเสริมคุณธรรม  
   จริยธรรม 
 งานส านกังาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองคก์ร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
   ขอ้มูลสารสนเทศ 
 งานการเงิน 
 งานบญัชี 
 งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
   อยา่งมีคุณภาพ 
 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานท่ี 
 งานพสัดุและสินทรัพย ์
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านกังานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลย ี
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 งานส่งเสริมสนบัสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านกังานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานห้องสมุด  
หวัหนา้งานหอ้งสมุด 

 งานศูนยค์อมพิวเตอร์  งานบรรณารักษ์  ชุมนุมบรรณารักษ ์

ฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 

หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวธีิด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 
 ปฏิบติังานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนบัสนุน ส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูรั้บบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล 
4.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ 

 5.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวชิาการ 
6. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้  าปรึกษา และให ้

 การนิเทศ 
7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให ้

 สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 
8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยูข่องนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  

 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 

 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  
10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีใหเ้กิดข้ึนในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหส้ามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอยา่ง 
 ต่อเน่ือง 

12. สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วธีิการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

 วชิาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
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16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวสิัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 
 ของหน่วยงานตน้สังกดั 

17. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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  แผนภูมิโครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารวชิาการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารวชิาการ 
 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

งานพฒันาหลกัสูตร 
 

งานวดัผลประเมินผล

ประเมินผล 
 

งานผลิตส่ือ นวตักรรม 

และเทคโนโลยเีพื่อ
การศึกษา 

 

งานหอ้งสมุด 
 

งานแนะแนวการศึกษา 
 

งานพฒันาระบบประกนั
คุณภาพในสถานศึกษา

ศึกษา 
 
 

งานส่งเสริมสนบัสนุน 
และประสานความรู้ฯแก่
ชุมชนและสถานศึกษาอ่ืน 

 
 

คณะกรรมการบริหารวชิาการ 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ งานนิเทศการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

งานทะเบียนและเทียบโอน 
ผลการเรียน 

งานวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 

งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

งานโรงเรียนแกนน า 
จดัการเรียนร่วม 

งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานส านกังานวชิาการ 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารวชิาการ  
 

 
คณะกรรมการบริหารวชิาการ 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผูบ้ริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงานของ
ฝ่าย 

2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในดา้นการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบติั 
3. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค  าปรึกษาหารือในการ

พฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังานทุกคร้ัง 
4. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ใหค้  าแนะน างานทัว่ไปของฝ่าย ดา้นต่างๆ 

4.1  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
4.2   การพฒันาและการจดัการเรียนการสอน 
4.3   การจดับรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
4.4   การวดัและการประเมินผลการเรียน 
4.5   การประเมินผลการปฏิบติังาน 

5. ใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการด าเนินงานในการจดัการเรียนการสอนตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 
เพื่อใหส้ัมฤทธ์ิผลตามหลกัการ และจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและใหค้วามร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเขา้ใจกบับุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อใหก้าร
ด าเนินงานของฝ่ายด าเนินการไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ร่วมจดัท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ปฏิบติัหนา้ท่ีในฐานะรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารวชิาการของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานวชิาการโรงเรียน 
3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของฝ่ายวชิาการใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
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4. ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแกไ้ขเพื่อปรับปรุง
หลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหา และความตอ้งการของนกัเรียน ผูป้กครองและ
ชุมชน 

5. ควบคุมดูแลในเร่ืองการจดัอตัราก าลงั การจดัท าตารางสอน  จดัครูคุมสอบ และด าเนินการสอบให้
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

6. ก าหนดหนา้ท่ีของบุคลากรในฝ่ายบริหารวชิาการ และควบคุมใหก้ารปฏิบติังานของส านกังาน
บริหารวชิาการ งานจดัการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่างๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารทัว่ไป บริหาร
จดัการในสายงานตามบทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

7. ก ากบั ติดตาม ใหก้ารจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ  และงาน 
สอดคลอ้งกบัแนวทางจดัการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยทุธ์ของโรงเรียน 

8 .  ก ากบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  
ด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ และปฏิบติัการของโรงเรียน 

9. สนบัสนุนใหง้านวจิยัและพฒันาการเรียนรู้ หาแนวทางใหค้รูจดัท าวจิยัในชั้นเรียน เพื่อแกปั้ญหา
การจดัการเรียนรู้ 

10. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานวชิาการใหเ้ป็นปัจจุบนั เพื่อ
น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหาในเร่ืองการจดัการเรียนรู้ของนกัเรียน 

11. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในฝ่ายวชิาการ
อยา่งต่อเน่ือง 

12. สนบัสนุนส่งเสริมใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดักิจกรรมการเรียนรู้อยา่งหลากหลาย ใชส่ื้อและ
แหล่งการเรียนรู้ทุกประเภท ใชก้ระบวนการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงท่ี
หลากหลาย ตามความมุ่งหวงัของหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2544 และหลกัสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบบัปรับปรุง พุทธศกัราช 2551 

13. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวชิาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์  เพื่อแจง้ข่าวสารเหตุการณ์ และ
ร่วมหาแนวทางแกปั้ญหา และร่วมตดัสินใจในงานวชิาการของโรงเรียน 

14. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีสอนและปฏิบติัหนา้ท่ีเสริมพิเศษ  เพื่อสร้างขวญั
และก าลงัใจ 

15. วนิิจฉยัสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยงัฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
16. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 

เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
17. ก ากบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบติังานของทุก

ฝ่ายพร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง 
18. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียน 
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19. ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวิชาการ 
20. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารวชิาการ 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ เพื่อก ากบั  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผดิชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 
3.  ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากรองผูอ้  านวยการ  
     เพื่อใหง้านของฝ่ายวชิาการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
4.  ร่วมจดัท าแผนปฏิบติังาน ปฏิทินปฏิบติังาน แบบพิมพ ์และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ 
5.  เผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลทางดา้นวชิาการให้แก่นกัเรียน ครู ผูป้กครอง และชุมชน 
6.  ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ข เพื่อปรับปรุงหลกัสูตรให้ 
     เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
7.  ติดตามนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแกไ้ข 
8. ก ากบัดูแลการจดัแผนการเรียนของนกัเรียน  และจดันกัเรียนเขา้เรียนตามแผนการเรียน 
9. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวชิาการเพื่อเสนอต่อรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารวชิาการ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ เพื่อก ากบั  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผดิชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 
3.  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัอตัราก าลงัครูใหเ้พียงพอกบัแผนการเรียนการสอน ตามความถนดัและเป็น 
     ปัจจุบนั 
4.  จดักิจกรรมพฒันาคุณภาพครูเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัเทคนิควธีิสอนใหม่ๆ  การ 
     วดัผลประเมินผลตามสภาพจริง 
5.  แนะน า  ช่วยเหลือ  หรือปรับปรุงแผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัความรู้ ความสามารถของ 
     นกัเรียน 
6.  ประสานงานกบัทุกฝ่ายและครูผูส้อนใหไ้ดมี้โอกาสในการท าผลงานทางวชิาการร่วมสนบัสนุน  
     เผยแพร่ผลงาน  และความรู้ความสามารถทางวชิาการของครู 
7.  ประสานงาน  เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้  และงานวดัผลหาแนวทางช่วยเหลือนกัเรียนใหจ้บหลกัสูตร 
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8.  ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง  
9.  แนะน าใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการจดัท าตารางสอน ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าวนั 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งานพฒันาหลกัสูตร 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ประสานงานจดัใหมี้การศึกษาวเิคราะห์หลกัสูตร  เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั     
      หลกัสูตร  หลกัสูตรน าไปสู่การจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
2.   ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหา   เพื่อ 
     ปรับปรุงหลกัสูตรใหเ้หมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
3.  ใหค้  าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน  การจดัหรือปรับปรุง 

แผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
4.    ควบคุมการใชห้นงัสือประกอบการจดัการเรียนรู้  ส่ือ  วสัดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
5.   ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีส่ือการสอน  วสัดุฝึกท่ีไดม้าตรฐาน  และจดับรรยากาศ

ทางวชิาการ 
6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจดัรายวิชาต่างๆ ให้สอดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนดัของ

นกัเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
7.    วางแผน และด าเนินการใหมี้การจดัสอนเสริมใหก้บันกัเรียนตามโอกาส 
8.    อ านวยความสะดวกดา้นการจดัการเรียนรู้ จดับรรยากาศทางวชิาการใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ 
9.    จดักิจกรรมพฒันาครู เพื่อเพิ่มศกัยภาพใหก้บัครูอยา่งต่อเน่ือง 
10.  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัตารางสอน  ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าชั้นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

      11.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผู ้
       เรียนเป็นส าคญั 
2. ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดงัน้ี 

2.1 จดัหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความสนใจความถนดัของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  
กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกนัและ
แกไ้ขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบติัจริง  
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2.2 ส่งเสริมใหรั้กการอ่าน  และใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ต่างๆใหส้มดุลกนั  
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม   และคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระ  
กิจกรรม 
2.3 จดับรรยากาศและส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และ
การน าภูมิปัญญาทอ้งถ่ินหรือเครือข่าย  ผูป้กครอง    ชุมชน   ทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการ
เรียนการสอนตามความเหมาะสม 

3.    ใหค้  าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การนิเทศ 
       ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียน       
       การสอนร่วมกนั  หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

              4.     ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
5.     ก ากบัติดตามการสอนของครูใหมี้ประสิทธิภาพ และใหค้  าปรึกษาแนะน าเม่ือมีปัญหาดา้นการ 
        เรียนการสอน 
6.     ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานวดัผลประเมินผลการศึกษา 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
1. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบี ยบสถานศึกษาด้วยการ

ประเมินผลการเรียนตามหลกัสูตร 
2.   ร่วมจดัท าแผนปฏิบติังานและปฏิทินปฏิบติังานของงานวชิาการ 
3.   ให้ค  าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวดัผลและประเมินผลตลอดจนท า   เอกสาร

เผยแพร่ความรู้เก่ียวกบั การประเมินผลการเรียน 
4.   รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกบัการประเมินผลการเรียนไวค้น้ควา้และอา้งอิง 
5.    ประสานงานกบัคณะกรรมการวชิาการในการพฒันาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให ้ 
       เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
7. จดัท าแบบพิมพต่์างๆ ท่ีใชใ้นงานวดัผล 
8. รวบรวมรายช่ือนกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นกัเรียนยื่นค าร้องขอมี

สิทธ์ิสอบ 
9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผูอ้  านวยการเพื่ออนุมติัผลการเรียน 
10. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเร่ืองการสอบแกต้วั    
11. รวบรวมสถิติการสอบผา่น การติด 0 , ร , มส  
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12. ก าหนดเวลาสอบแกต้วั จดัท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแกต้วัและประกาศผลการสอบแกต้วั 
13. ประสานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจดัท าขอ้สอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุม

สอบ และด าเนินการสอบ 
14. ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผล

การเรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                            

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
16. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
17.  ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง  
18.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานทะเบียนและเทยีบโอนผลการเรียน 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.    เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2.   จดัท าแผนปฏิบติัการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบติัการ  และ 
       ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
3.    ท าทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 
        ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
4.    จดัท าแบบพิมพต่์างๆ ท่ีใชใ้นงานทะเบียน 
5.   ใหเ้ลขประจ าตวันกัเรียน  และจดัท ารายช่ือนกัเรียนทุกชั้นเรียน  จดัท าสถิติจ านวนนกัเรียน 
6. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน และด าเนินการ   

                    เก่ียวกบัการแกไ้ขหลกัฐานในทะเบียนนกัเรียน 
7.    ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผล

การเรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
8.    รับค าร้องและด าเนินการเก่ียวกบัการขอพกัการเรียน  การยา้ย และการลาออกของนกัเรียน 
9.    รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน 
10.  ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนกัเรียนหรือ 
 ผูป้กครองตอ้งการ 
11.  ตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
12.  จดัท า  ปพ. 1  ส าหรับนกัเรียน 
13.  ออกหลกัฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบตัรแก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตร 
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14.  จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                       
สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

  15.  ส ารวจนกัเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียน 
        เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวติั 
16.  ใหบ้ริการขอ้มูลในดา้นการเรียนแก่ครู  นกัเรียน  และผูป้กครอง 
17.  จดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
        และใชง้าน 
18. จดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผูท่ี้ขอรับเอกสารเป็นฉบบัท่ี 2 

หรือฉบบัต่อๆไป  ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Transcript) 
19. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
20.   ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง 
21.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานวจัิยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.   ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

              3.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิยั หรือ 
     พฒันาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวชิาการกบัสถานศึกษา   บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร                   
     หน่วยงานและสถาบนัอ่ืน 

 
งานพฒันาส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน  และ

การบริหารงานวชิาการ      
2. ส่งเสริมใหค้รูผลิตส่ือ และนวตักรรมการเรียนการสอน 
3.    พฒันาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และการพฒันางานดา้นวชิาการ 
4.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันาและการใช้ส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลยีเพื่อ

การจดัการเรียน   การสอน และการพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร 
หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนๆ 

5. การประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
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งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
2.   ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน      
      ทอ้งถ่ิน  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
3.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ใหจ้ดัท า 
      โครงการพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
4.   จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลแหล่งเรียนรู้ไวใ้ชส้ ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ 
      ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
5.  จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงาน 
      ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
6.  จดัท าแบบรายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
7.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามขอ้มูลแบบ

ส ารวจ 
8.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่ง

เรียนรู้ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
9.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง รายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นขอ้มูลใน

การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
10. ส่งเสริมสนบัสนุน ใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ 
      โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
11. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในดา้นการจดัการเรียนรู้จากโครงการพฒันาและการใชแ้หล่ง

เรียนรู้ 
12.  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร   
        หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืน  ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
13.  จดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้   และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาใน
การจดัตั้ง  ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั 

 
 
 
 



13 
 

งานนิเทศการศึกษา 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพื่อพิจารณาหาทางแกไ้ข 
2. จดัประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อวเิคราะห์ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นเพื่อจดัโครงการนิเทศ

ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ร่วมกบัคณะกรรมการวชิาการวางแผนจดักิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบติัการ ประชุมอภิปราย จดัท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
4. ใหค้  าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ส่งเสริมและแนะน าใหก้ารจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้   และบนัทึกการสอน การจดัท าผลงานทาง

วชิาการ เพื่อความกา้วหนา้ของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบนัทึก
การสอน 

6. นิเทศและส่งเสริมใหค้รู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจดัท าผลงานทางวชิาการ 
7. จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศท่ีร่วมมือ  ช่วยเหลือ

กนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั หรือ
แบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

8. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานแนะแนว 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. รับส่งต่อนกัเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
2. ใหก้ารบริการ  ดา้นการใหค้  าปรึกษา  และช่วยเหลือแก่นกัเรียน  ผูป้กครอง  ในดา้น การเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพฒันาทกัษะชีวติและสังคม  การเยีย่ม
บา้นนกัเรียนหรือดา้นอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 

3. ด าเนินการประสานงานกบัฝ่ายอ่ืนๆ  เพื่อใหน้กัเรียนไดรั้บประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จดัป้ายนิเทศ  ขอ้มูล  ข่าวสาร  ดา้นการแนะแนวอยา่งต่อเน่ือง  ทนัเหตุการณ์ 
5. ร่วมกบัสมาคมผูป้กครอง – ครู โรงเรียน   ในการจดัหาทุนการศึกษา 
6. ด าเนินการคดัเลือกนกัเรียนเพื่อเขา้รับทุนการศึกษาประจ าปี 
7. จดักิจกรรมคาบแนะแนว  จดัหลกัสูตรและคู่มือการด าเนินการดา้นกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตามนกัเรียนท่ีจบการศึกษา  ในดา้นการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
9. รายงานผลนกัเรียนรับทุนการศึกษา  ขอ้มูลสถิติของงานแนะแนวต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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 10.  จดับริการครบ  5  งาน  คือ  
  1.  งานศึกษารวบรวมขอ้มูล 
  2.  งานสารสนเทศ ใหข้อ้มูลดา้นการศึกษาต่อ การปรับตวั และการอาชีพ 
  3.  งานใหค้  าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  4.  งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียนร่วมกบัเครือข่าย หรือองคก์ร 
                                 ภาคเอกชน 
  5.  งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดบัขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ 
                                และอ่ืน ๆ  
 11.  ปฏิบติังานตามยทุธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

1.  ใชก้ระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูรั้บบริการ (ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง
นกัเรียน   พ่อแม่นกัเรียน ) 

2.   ส่งเสริมและพฒันาผูรั้บบริการ ครู พอ่แม่ ผูป้กครอง และชุมชน ใหมี้บทบาทในการ
แนะแนว 

3.   พฒันาส่ือ เคร่ืองมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
4.   พฒันาระบบบริหารจดัการแนะแนว 
5.    ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 
6. รณรงคก์ารมีส่วนร่วมในการพฒันาการแนะแนว 

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานพฒันาระบบการประกนัคุณภาพในสถานศึกษา 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
      ของชาติ 
2. จดัท าการประเมินทบทวน  การประกนัคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 
3. ประเมินและจดัท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
4.    ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
5.    ใหข้อ้เสนอและในการพฒันาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
6.    ปรับปรุงและพฒันาเกณฑคุ์ณภาพการศึกษาโรงเรียน 
7.    จดัท ามาตรฐานการจดัการศึกษาของโรงเรียน 
8.    ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานความรู้แก่ชุมชนและสถานศึกษาอ่ืนๆ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ศึกษา  ส ารวจความตอ้งการ  สนบัสนุนงานวชิาการแก่ชุมชน 
2.  จดัใหค้วามรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทกัษะ  ทางวชิาการ  เพื่อการพฒันาทกัษะวชิาชีพ    
      และคุณภาพ ชีวติของประชาชนในชุมชน  ทอ้งถ่ิน 
3.  การส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชน  ทอ้งถ่ิน  เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวชิาการของ 
     สถานศึกษา   และท่ีจดัโดยบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
4.  ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 
5.  ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาของรัฐ  เอกชน และองคก์ร 
  ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ทั้งท่ีจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดบัอุดมศึกษา  ทั้งบริเวณใกลเ้คียง 
  ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา   ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัองคก์รต่างๆ  ทั้งภายในประเทศและ 
  ต่างประเทศ 

7.  ส ารวจและศึกษาขอ้มูลการจดัการศึกษา  รวมทั้งความตอ้งการในการไดรั้บการสนบัสนุนดา้น 
      วชิาการของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา   
8.  ส่งเสริม  สนบัสนุนการพฒันาวชิาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของ  
      บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา   

      9.  จดัใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน   
               และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา   

 
งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานดา้นวิชาการของโรงเรียน และท าการ

สอน 
2. ช่วยฝ่ายวชิาการในการศึกษา วเิคราะห์แผนการเรียน  
3. จดัอตัราก าลงัของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดัครูเขา้สอนรายวิชาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ใหค้รู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบติั 
4.  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนใหด้ าเนินไปตามหลกัสูตร 
5.  ประสานงานใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัท าแผนการเรียนรู้  ในรายวชิาท่ี  

รับผดิชอบ 1 แผน/1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
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6. วิเคราะห์หลกัสูตร  แผนการจดัการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  ติดตามดูแลกิจกรรมการจดัการเรียนรู้  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนให้สนองหลกัการและ
จุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 

7.    ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู้    เช่น   การจดันิทรรศการ   กิจกรรมวชิาการ   
       การประกวดแข่งขนั  จดัสอนเสริม  จดัการเรียนการสอนใหน้กัเรียนไดศึ้กษาคน้ควา้ดว้ยตนเองเป็น 
       การส่งเสริมใหน้กัเรียนรู้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ 
8.   จดัครูเขา้สอนแทนเม่ือครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบติัการสอนและจดัรวบรวมเป็นสถิติ 
9.    จดัหา  และส่งเสริมใหค้รู  ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
10.  ติดตามดูแลการสอบแกต้วั  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแกต้วัเม่ือนกัเรียนติด “0” “ร” “มส”   ให้

ด าเนินการตามระเบียบวดัผล 
11.  ดูแลการด าเนินการเร่ืองการวดัผลตามหลกัสูตร  สร้างและปรับปรุงเคร่ืองมือในการวดัผล  การเรียน

ควบคุมเร่ืองการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้  ติดตาม
ดูแลตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้สอบรายวิชาต่างๆ  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตาม
ดูแลการวดัผลระหวา่งภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวชิา 

12. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแก่ผูบ้ริหารฯ 

13.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ด าเนินการขอ้มูลความพร้อม ความตอ้งการในการจดักิจกรรมของนกัเรียน และครู 

  2. จดัประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
  3.  จดัท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบติังานกิจกรรม 
  4.  ใหค้  าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนกัเรียนตามความเหมาะสม 
 5.  ก ากบั ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจดักิจกรรมใหอ้ยูใ่นระเบียบขอ้บงัคบัของ 
      สถานศึกษา 
  6.  รวบรวมผลการด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนเสนอต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
  7.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานส านักงานฝ่ายบริหารวชิาการ  
 

1. งานสารบรรณฝ่ายบริหารวชิาการ   
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ดูแลรับผดิชอบงานสารบรรณของฝ่ายวชิาการ  รับหนงัสือเขา้-ออก  จ่ายหนงัสือโดย 
ประสานงานกบัสารบรรณของโรงเรียน 

2. ประสานงานกบัฝ่าย  กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานในฝ่ายวชิาการในการใหฝ่้ายธุรการท า    
 หนงัสือออกเพื่อติดต่อกบัหน่วยงานภาย 

3. จดัท าทะเบียนรับส่งเอกสารและหนงัสือราชการ  ของฝ่ายวชิาการ 
4. จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลเอกสารหลกัฐานระเบียบและแนวปฏิบติัในเร่ืองท่ีเก่ียวกบังาน    

วชิาการ 
5. ด าเนินการขออนุมติัท าลายเอกสารราชการของฝ่ายวชิาการตามระเบียบงานสารบรรณ 
6.  ร่าง  พิมพ ์ บนัทึก  หนงัสือราชการ  ค  าสั่งต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ  พร้อมประสานงานฝ่าย 

 บริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
7.  ประสานการจดัท าเอกสาร  แบบขออนุญาตต่างๆ ทั้งหมดของฝ่ายวิชาการเพื่อให้บริการ แก่

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
8.  ประสานงานกบัหวัหนา้ฝ่ายต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ  ท าหนงัสือเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื่อทราบ

และพิจารณาฝ่ายตามสวยงาม 
9.    ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  
2. งานพสัดุฝ่ายบริหารวชิาการ   

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการด าเนินการขออนุมติั  จดัซ้ือวสัดุ  ครุภณัฑ ์ ตามแผนปฏิบติัการ

และโครงการของฝ่ายวชิาการ 
2. ควบคุมดูแล  ตรวจรับ  และเบิกจ่ายพสัดุของฝ่ายวชิาการ 
3. ลงทะเบียนคุมวสัดุ  ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 
4.    จดัท ารายงานการจดัซ้ือวสัดุ  ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 
5.    บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมครุภณัฑข์องฝ่ายวชิาการ  ใหอ้ยูใ่นสภาพปัจจุบนั 
6.    ส ารวจ  ตรวจสอบ  พสัดุประจ าปี  เพื่อขออนุมติัจ าหน่ายตามระเบียบงานพสัดุ 
7.    ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารวชิาการ   
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนด าเนินงานในดา้นแผนงานร่วมกบังานธุรการฝ่ายประสานกบังานท่ีเก่ียวขอ้งในฝ่ายในการ
จดัท าแผนงานโครงการต่างๆ 

2.   จดัท าปฏิทินการปฏิบติังานของฝ่ายวิชาการและแผนปฏิบติังานประจ าวนัตามงานตามนโยบาย และ
งานท่ีเร่งด่วน 

3.   จดัเอกสารเผยแพร่เก่ียวกับงานนโยบายด้านวิชาการของโรงเรียน  และงานด้านอ่ืนๆ ท่ีได้รับ     
มอบหมาย 

4.    จดัส านกังานวชิาการใหเ้ป็นศูนยว์ชิาการ  และเอกสารขอ้มูลสถิติทางดา้นวชิาการ 
5.    ท าสถิติแสดงขอ้มูล  คู่มือแบบรายงาน  และอ่ืนๆ ท่ีสามารถน ามาใชบ้ริการแก่ทุกฝ่ายท่ี 

 เก่ียวขอ้งกบังานวชิาการ 
6.    จดัท าแผนพฒันางานวชิาการและแผนพฒันาโรงเรียน 
7.    จดัท าแบบสรุปแผนปฏิทินงานโครงการของฝ่ายวชิาการ 
8.    ด าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูลระดบัโรงเรียน  และประมวลผลขอ้มูลดา้นวชิาการเพื่อ 

เผยแพร่แก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
9.    จดัแสดงขอ้มูล  สถิติท่ีส าคญัในดา้นวชิาการร่วมกบังานธุรการฝ่าย  เพื่อแสดงในส านกังาน 

วชิาการ 
10.  จดัท าทะเบียนควบคุมเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันางานดา้นวชิาการของฝ่าย 

วชิาการ 
11.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
4.  งานแผนงานฝ่ายบริหารวชิาการ  

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ประสานงานก าหนดนโยบายของวชิาการ  จดัท าแผนงานและโครงการและจดัท าแผนปฏิบติัการ

ของฝ่ายวชิาการโดยด าเนินการก าหนดนโยบายและจุดเนน้ของกลุ่มสาระก าหนดนโยบาย   และ
มาตรการของฝ่ายประสานกบัฝ่ายต่างๆ  หวัหนา้กลุ่มสาระและหวัหนา้ในฝ่ายแปลนโยบายออกเป็น
ภาคปฏิบติั  ด าเนินการประสานงาน  การเขียนงานและโครงการ  และจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี
ของฝ่าย  ประสานแผนกบักลุ่มสาระและงานต่างๆ ในฝ่าย  รวบรวมโครงการของกลุ่มสาระงาน
ต่างๆ ในฝ่ายวชิาการ  จดัท าเป็นเล่ม 
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2. จดัท าปฏิทินปฏิบติัการของฝ่ายวชิาการ 
3. ติดตามการด าเนินงานตามแผน โครงการ / งาน / ในฝ่ายวชิาการ สรุป ประเมินผล   และรายงานให้

ผูบ้งัคบับญัชาไดท้ราบทุกส้ินภาคการศึกษาและประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา  โดยจดัท าเอกสาร
การสรุปผลการด าเนินงานโครงการ  งานเป็นรูปเล่มใหเ้รียบร้อย   สวยงาม 

4.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานโรงเรียนแกนน าจัดการเรียนร่วม 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผดิชอบใน โครงงานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
3. จดัท าโครงการจดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะ
บุคคล (IEP) 
4. ส ารวจเด็กท่ีคาดวา่น่าจะมีความผดิปกติ  หรือมีปัญหา 
5. ประชุมช้ีแจงผูป้กครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา  และประชาสัมพนัธ์ถึงความจ าเป็นท่ี 
จะตอ้งพฒันาเด็กท่ีมีความผดิปกติ 
6. ด าเนินการคดัแยกคดักรองเบ้ืองตน้ตามแบบคดัแยกคดักรองของส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ส่งต่อนกัเรียนเพื่อใหน้กัจิตวิทยา  หรือแพทยว์ินิจฉยัความบกพร่องหรือปัญหาดงักล่าว 
8. ด าเนินการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
9. จดัท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
10.  การประเมินความกา้วหนา้  และพฒันาการของผูเ้รียน 
11.  ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
12.  จดักระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
13.  การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซ่ึงกนัและกนั  ระหวา่งผูป้กครองและนกัเรียน  กบันกัเรียนท่ีมี 

ความตอ้งจ าเป็นพิเศษ 
14. จดัท าแผน่พบัประชาสัมพนัธ์ใหเ้ห็นความจ าเป็นความส าคญั  และใหโ้อกาสกบัเด็กท่ีมีความบก 

พร่องผิดปกติเพื่อจะไดเ้ขา้รับการพฒันาตนเองใหไ้ดเ้ตม็ศกัยภาพเหมือนกบับุคคลทัว่ๆไป  (โดย 
เฉพาะครูผูส้อนท่ีมีเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษเรียนร่วมอยูใ่นชั้นเรียน) 

15. การน าเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษเขา้ร่วมกิจกรรมต่างกบัศูนยก์ารจดัการศึกษาพิเศษจงัหวดั 
และหน่วยงานอ่ืนๆ 

16. ประสานความร่วมมือระหวา่งส านกังานบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



20 
 

                โครงสร้างการบริหารงานห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบุคลากรประจ าห้องสมุด 
 

1. หัวหน้างานห้องสมุด 
มีหนา้ท่ี 
. 1. จดัท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และด าเนินงานตาม นโยบายของโรงเรียน  

2. จดัการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมและงบประมาณของหอ้งสมุด  
3.  ประสานงานการด าเนินงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อการพฒันาให้ทนักบั

การเปล่ียนแปลงของโลกแห่งการเรียนรู้ในยคุปัจจุบนั  
4. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย พร้อมทั้ง  รายงานสภาพการด าเนินกิจกรรมของหอ้งสมุด

ใหโ้รงเรียนทราบเป็นระยะ หรือทนัท่วงทีต่อกรณีปัญหาท่ีเกิดข้ึน 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้างานห้องสมุด 

หวัหนา้งานศูนยค์อมพิวเตอร์ บรรณารักษห์อ้งสมุด 

ผูช่้วยบรรณารักษห์อ้งสมุด 
 

ชุมนุมบรรณารักษน์อ้ย 
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2. หัวหน้าศูนย์คอมพวิเตอร์  
 มีหนา้ท่ี 

ดูแลควบคุม บ ารุงรักษาห้อง E-Sever พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อม
ทั้งรายงานสภาพการใชง้านใหห้วัหนา้งานทราบตามระยะท่ีก าหนด หรือตามกรณีท่ีเกิดข้ึน  
 

3. บรรณารักษ์   
มีหนา้ท่ี 

จดัการดูแลและบริหารทรัพยากรสารนิเทศภายในหอสมุด ในดา้นของการ บริหาร งานเทคนิค งาน
ซ่อมบ ารุงรักษา จดัหาส่ิงพิมพต่์างๆ เพื่อรองรับการพฒันาของหอสมุด พร้อมทั้งพฒันางานห้องสมุดให้ทนั
ต่อการเปล่ียนแปลงในโลกปัจจุบนั 

 

4. ผู้ช่วยบรรณารักษ์  
 มีหนา้ท่ี 

จดัการดูแลและบริหารทรัพยากรภายในห้องสมุด และจดัท าสถิติขอ้มูลสารสนเทศภายในห้องสมุด 
พร้อมทั้งรวบรวมขอ้มูล สารสนเทศ ข่าวสาร  เพื่อประชาสัมพนัธ์งานหอ้งสมุด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน
โรงเรียนอนุบาลลาดยาว


