
 

 
 

คําสั่งโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 
ท่ี   ๑๒๖/๒๕๕๔ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
----------------------------------------------------- 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติของงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนวชิรธรรมสาธิต เป็นไปตามระเบียบ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒  ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน  และอํานาจหน้าท่ีของ
สถานศึกษา หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ.๒๕๔๘  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๗ วรรค ๑      
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการใน
กลุ่มบริหารงานวิชาการ  ดังนี้ 
 

๑.คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒. นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๓. นางเบ็ญจมาศ  เดชเสน่ห ์  รองหัวหนา้กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๔. นายสมยศ  แม้นสงวน  ท่ีปรึกษากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๕. นางแสนสุข  คําแก้ว   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๖. นางกาญจนา  สินวิชัย   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๗. น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
๘. น.ส.อัญชลี               เขมะประภา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

ศาสนา และวัฒนธรรม 
๙. นายณรงค์               หนนูาร ี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ

พลศึกษา 
๑๐. นายคํานวณ  ยงประเดิม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๑๑.น.ส.นงพร              จู่พิชญ์                       หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ

และเทคโนโลยี 
๑๒. น.ส.อุษา              นะแน่งน้อย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาต่างประเทศ 
๑๓.  นายพิราม  ภูมิวิชิต   หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๔. น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  หัวหน้างานแนะแนว 

 
 



 
 
๒ 

 
๑๕. น.ส.อรสา ชาติรัมย ์ หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิ

ปัญญาท้องถ่ิน 
๑๖. นายสุวิท ปิ่นอมร หัวหน้างานงานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา   
๑๗. นางพัชร ี ระมาตร์ หัวหน้างานงานบริการวิชาการและ

โครงการพิเศษ (โรงเรียนคู่พัฒนาสหกิจ)   
๑๘. น.ส.ศิริพร             โกมารกุล หัวหน้างานทะเบียน วัดผล และ

ประเมินผล 
๑๙. นางโสภา  พงศ์เทพูปถัมภ์  หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 
๒๐. น.ส.ฝนทอง  ศิริพงษ์   หัวหน้างานแผนงานโรงเรียน 

๒.คณะกรรมการงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒.๑  งานสํานักงาน  รหัสงาน ๑๐๑ 

งานสํานักงาน 
๑. นางเบ็ญจมาศ  เดชเสน่ห ์  ประธาน 
๒. น.ส.แจ่มจันทร ์ ดอกมะเดื่อ  กรรมการ 
๓. น.ส.พิชชาพร  บุญยืน   กรรมการ 
๔.  นางเพ็ชรัตน ์ อัศวจารุเกษม  กรรมการ 
๕.  นางละออง  ทองแสง   กรรมการ 
๖. น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   กรรมการและเลขานุการ    
งานพัสด ุ
๑.  นางพัชร ี  ระมาตร์   ประธาน 
๒.  น.ส.แจ่มจันทร ์ ดอกมะเดื่อ  กรรมการ 

๒.๒ งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  และการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน  รหัสงาน ๑๐๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้  
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒. นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  รองหวัหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๓. นางเบ็ญจมาศ  เดชเสน่ห ์  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๔. นางแสนสุข  คําแก้ว   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๕. นางกาญจนา  สินวิชัย   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๖. น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้วิทยาศาสตร์ 
๗. น.ส.อัญชลี              เขมะประภา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

ศาสนา และวัฒนธรรม 
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๘. นายณรงค์              หนนูาร ี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ

พลศึกษา 
๙. นายคํานวณ  ยงประเดิม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๑๐.น.ส.นงพร              จู่พิชญ์                       หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ

และเทคโนโลยี 
๑๑. น.ส.อุษา              นะแน่งน้อย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาต่างประเทศ 
๑๒.  นายพิราม  ภูมิวิชิต   หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน    
๑. นายพิราม  ภูมิวิชิต   ประธาน 
๒. นายเพ่ิมศักดิ์  พูลสวัสดิ ์  รองประธาน 
๓. น.ส.เสาวนีย ์  จิระสุทธิ์ตระกูล  กรรมการ 
๕. น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  กรรมการ 
๕. นางทัศนีย ์  วงค์เขียว  กรรมการ 
๕. น.ส.อรสา  ชาติรัมย ์  กรรมการ 
๖. นางปุญยนุช  เอกศิร ิ   กรรมการและเลขานุการ 

๒.๓ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   รหัสงาน ๑๐๓ 
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  ประธาน 
๒. นางเบ็ญจมาศ  เดชเสน่ห ์  กรรมการ 
๓. นางแสนสุข  คําแก้ว   กรรมการ  
๔. นางกาญจนา  สินวิชัย   กรรมการ 
๕.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  กรรมการ 
๖.  น.ส.อัญชล ี  เขมะประภา  กรรมการ 
๗. นายณรงค์  หนูนาร ี   กรรมการ 
๘.  นายคํานวณ  ยงประเดิม  กรรมการ 
๙.  น.ส.นงพร  จู่พิชญ ์   กรรมการ 
๑๐. น.ส.อุษา  นะแน่งน้อย  กรรมการ 
๑๑.  นายพิราม  ภูมิวิชิต   กรรมการ 
๑๑. น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  กรรมการ 
๑๒.  นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  กรรมการและเลขานุการ 
๑๓. นายอภิวัฒน ์ บุญอ่อน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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๒.๔ งานทะเบียน  วัดผล  ประเมินผล  และเทียบโอน  รหัสงาน ๑๐๔ 

๑.  น.ส.ศิริพร  โกมารกุล  ประธาน 
๒.  นางพัชร ี  ระมาตร์   กรรมการ 
๓.  นางสุภาภรณ์  ภู่ระหงษ์  กรรมการ 
๔.  นางปุญยนชุ  เอกศิริ   กรรมการ 
๕.  น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   กรรมการ 
๖.  นายอภิวัฒน ์  บุญอ่อน   กรรมการ 
๗.  นางวราภรณ ์  แก้วเชาว์รัมย ์  กรรมการ 
๘.  นางกุณฑล ี  เจษฎาวัลย ์  กรรมการ 
๙.  นางนวรัตน ์  นาคเสนีย ์  กรรมการ 
๑๐.น.ส.ลักษณา  อังกาบส ี  กรรมการ 
๑๑. น.ส.ภานุมาศ  ชาติทองแดง  กรรมการ 
๑๒. น.ส.เสาวนีย ์  จิระสุทธิตระกูล  กรรมการ 
๑๓. น.ส.จุฑารัตน ์ สิทธิคําทับ  กรรมการและเลขานุการ    

๒.๕ งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   รหัสงาน ๑๐๕ 
๑. นางพัชร ี  ระมาตร์   ประธาน 
๒. นางแสนสุข  คําแก้ว   กรรมการ  
๓. นางกาญจนา  สินวิชัย   กรรมการ 
๔.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  กรรมการ 
๕.  น.ส.อัญชล ี  เขมะประภา  กรรมการ 
๖.  นายณรงค์  หนูนาร ี   กรรมการ 
๗.  นายคํานวณ  ยงประเดิม  กรรมการ 
๘.  น.ส.นงพร  จู่พิชญ ์   กรรมการ 
๙. น.ส.อุษา  นะแน่งน้อย  กรรมการ 
๑๐. นายพิราม  ภูมิวิชิต   กรรมการ 
๑๑.  น.ส.ศิริพร  โกมารกุล  กรรมการ  
๑๒.  นางเบ็ญจมาศ เดชเสน่ห ์  กรรมการและเลขานุการ    

๒.๖ งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา รหัสงาน ๑๐๖ 
๑.  น.ส.ปราณี  เปรียบสม  ประธาน 
๒.  น.ส.อรสา  ชาติรัมย ์  กรรมการ 
๓.  นางเบ็ญจมาศ เดชเสน่ห ์  กรรมการ 
๔.  น.ส.สุพัตรา  เพียรไธสง  กรรมการ 
๕.  น.ส.วรัทยา  ธนพัฒนรุ่งโรจน ์  กรรมการ 
๖.  น.ส.ฝนทอง  ศิริพงษ์   กรรมการ 

 



 
๕ 

 
๗.  นางนวรัตน ์  นาคเสนีย ์  กรรมการ 
๘.  นายสุวิท  ปิ่นอมร   กรรมการ 
๙.  น.ส.เสาวลักษณ์ สันติธรรมเมธ ี  กรรมการ 
๑๐. น.ส.อรวรรยา ภาคคํา    กรรมการ 
๑๑.  นางปุญยนุช เอกศิร ิ   กรรมการและเลขานุการ    

๒.๗ งานห้องสมุด และพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น   รหัสงาน ๑๐๗ 
๑. น.ส.อรสา  ชาติรัมย ์  ประธาน 
๒. น.ส.โศจยา  ดวงสิน   กรรมการ  
๓. น.ส.แจ่มจันทร ์ ดอกมะเดื่อ  กรรมการ 
๔. น.ส.พอพิศ  แก้วคูณ   กรรมการ 
๕. นางสุมิตรา  สุวรรณธาดา  กรรมการ 
๖. นางกุณฑลี  เจษฎาวัลย ์  กรรมการ 
๗. นางพรพรรณ  ยวดยิ่ง   กรรมการ 
๘. น.ส.เสาวลักษณ์ สันติธรรมเมธ ี  กรรมการ 
๙. น.ส.ฤทัยรัตน ์ ศรีพวงมาลัย  กรรมการ 
๑๐.น.ส.บุษบา  กล้าขยัน  กรรมการและเลขานุการ    

๒.๘  งานสื่อและนวัตกรรม    รหัสงาน ๑๐๘ 
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  ประธาน 
๒. นางเบ็ญจมาศ  เดชเสน่ห ์  กรรมการ 
๓. นางแสนสุข  คําแก้ว   กรรมการ  
๔. นางกาญจนา  สินวิชัย   กรรมการ 
๕.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  กรรมการ 
๖.  น.ส.อัญชล ี  เขมะประภา  กรรมการ 
๗. นายณรงค์  หนูนาร ี   กรรมการ 
๘.  นายคํานวณ  ยงประเดิม  กรรมการ 
๙.  น.ส.นงพร  จู่พิชญ ์   กรรมการ 
๑๐. น.ส.อุษา  นะแน่งน้อย  กรรมการ 
๑๑  นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  กรรมการและเลขานุการ 

๒.๙ งานนิเทศภายใน และตดิตาม กํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน    รหัสงาน 
๑๐๙ 

๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  ประธาน 
๒. นางเบ็ญจมาศ  เดชเสน่ห ์  กรรมการ 
๓. นางแสนสุข  คําแก้ว   กรรมการ  
๔. นางกาญจนา  สินวิชัย   กรรมการ 
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๕.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  กรรมการ 
๖.  น.ส.อัญชล ี  เขมะประภา  กรรมการ 
๗. นายณรงค์  หนูนาร ี   กรรมการ 
๘.  นายคํานวณ  ยงประเดิม  กรรมการ 
๙.  น.ส.นงพร  จู่พิชญ ์   กรรมการ 
๑๐. น.ส.อุษา  นะแน่งน้อย  กรรมการ 
๑๑.  นายพิราม  ภูมิวิชิต   กรรมการ 
๑๑. น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  กรรมการ 
๑๒.  นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  กรรมการและเลขานุการ 

๒.๑๐  งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ รหัสงาน ๑๑๐ 
๑.  นางปุญยนุช  เอกศิร ิ   ประธาน 
๒.  น.ส.อรสา  ชาติรัมย ์  กรรมการ 
๓.  นางเบ็ญจมาศ เดชเสน่ห ์  กรรมการ 
๔.  น.ส.สุพัตรา  เพียรไธสง  กรรมการ 
๕.  น.ส.วรัทยา  ธนพัฒนรุ่งโรจน ์  กรรมการ 
๖.  น.ส.ฝนทอง  ศิริพงษ์   กรรมการ 
๗.  นางนวรัตน ์  นาคเสนีย ์  กรรมการ 
๘.  นายสุวิท  ปิ่นอมร   กรรมการ 
๙.  น.ส.เสาวลักษณ์ สันติธรรมเมธ ี  กรรมการ 
๑๐. น.ส.อรวรรยา ภาคคํา    กรรมการ 
๑๑. น.ส.ปราณี  เปรียบสม   กรรมการ 
๑๒. นายธรัตน ์  บัลลังค์โพธิ ์  กรรมการและเลขานุการ    

๒.๑๑  งานประกันคุณภาพการศึกษา รหัสงาน ๑๑๑ 
๑.  นางโสภา  พงศ์เทพูปถัมภ์  ประธาน 
๒. นางแสนสุข  คําแก้ว   กรรมการ  
๓. นางกาญจนา  สินวิชัย   กรรมการ 
๔.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  กรรมการ 
๕.  น.ส.อัญชล ี  เขมะประภา  กรรมการ 
๖.  นายณรงค์  หนูนาร ี   กรรมการ 
๗.  นายคํานวณ  ยงประเดิม  กรรมการ 
๘.  น.ส.นงพร  จู่พิชญ ์   กรรมการ 
๙. น.ส.อุษา  นะแน่งน้อย  กรรมการ 
๑๐. นายพิราม  ภูมิวิชิต   กรรมการ 
๑๑. น.ส.ศิราภร  นาบุญ   กรรมการและเลขานุการ 
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๒.๑๒  งานแนะแนว   รหัสงาน ๑๑๒ 

๑.  น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  ประธาน 
๒. หัวหน้าระดับชั้น ม.๑-ม.๖   กรรมการ 
๓.  ครูท่ีปรึกษา ม.๑-ม.๖    กรรมการ 

๒.๑๓ งานรับนักเรียน   รหัสงาน ๑๑๓ 
๑. นางเบ็ญจมาศ  เดชเสน่ห ์  ประธาน 
๒. นางพัชร ี  ระมาตร์   กรรมการ 
๓. น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   กรรมการ 
๔.  น.ส.ศิริพร  โกมารกุล  กรรมการและเลขานุการ    

๒.๑๔  งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ รหัสงาน ๑๑๔ 
๑.  น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   ประธาน 
๒. น.ส.แจ่มจันทร ์ ดอกมะเดื่อ  กรรมการ 
๓. น.ส.พิชชาพร  บุญยืน   กรรมการและเลขานุการ 

๒.๑๕  งานติดตามประเมินผล    รหัสงาน ๑๑๕ 
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  ประธาน 
๒. น.ส.ปราณี  เปรียบสม  กรรมการ 
๓. นางปุญยนุช  เอกศิร ิ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ    

 

ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามคําสั่งนี้  ตั้งใจปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกําลังความสามารถ  เพ่ือให้การ
ดําเนินงานในทุก ๆ ด้านบรรลุผลตามเป้าหมายแห่งการปฏิรูปการศึกษา 
 

ท้ังนี้   ตั้งแต่วันท่ี     ๑๐  เดอืนพฤษภาคม  พ.ศ.   ๒๕๕๔ 
 

สั่ง   ณ   วันท่ี     ๑๐  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.   ๒๕๕๔ 
 
 

(นายพิชยนันท์  สารพานิช) 
ผู้อํานวยการโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

การพรรณนางานกลุม่บริหารงานวิชาการ 
 

1. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   มีขอบข่ายงานดังนี ้
1.  ศึกษา  วิเคราะห์ขอบข่ายงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ   วางแผน  กําหนดระเบียบ 

แนวปฏิบัติ  วางแผนการปฏิบัติงาน  จัดทําโครงการ และจัดทําปฏิทินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ให้สอดคล้อง
กับกับคุณภาพการศึกษา 

2.  จัดทําแผนผังการบริหารสายงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้ชัดเจน 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
4.  จัดทําหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
6. ศึกษาวิเคราะห์แผนการจัดการเรียนรู้  จัดตารางสอน  จัดครูเข้าสอน  จัดนักเรียนเข้าชั้น

เรียน  จัดกลุ่มวิชาเรียนตามความต้องการของนักเรียน 
7.  กํากับติดตาม  การส่งแผนการจัดการเรียนรู้  และการวัดผลและประเมินผล 
8.  ส่งเสริมการผลิตสื่อการสอนและการใช้เทคโนโลยีในการสอน 
9.  ส่งเสริมให้กลุ่มสาระการเรียนรู้จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถด้านวิชาการของนักเรียน 
10.  จัดอบรมครูผู้สอนเพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถทางด้านวิชาการ 
11.  กํากับ ติดตามและนิเทศงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
12. กํากับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ/โครงการของกลุ่มงาน ให้สอดคล้องกับ

นโยบายของโรงเรียน หน่วยงานต้นสังกัด และครอบคลุมตัวชี้วัดตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
13. ประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการของกลุ่มงาน  กลุ่มสาระในกลุ่มบริหารงานวิชาการตาม

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
14. นําผลการปฏิบัติงานไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
2. งานสํานักงาน และงานพัสดุวิชาการ  มีขอบข่ายงานดังนี้ 

งานสํานักงาน 
1.  จัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  ปฏิทินงานของสํานักงานและแผนงานวิชาการ 
2.  จัดลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออกในกลุ่มบริหารงานวิชาการและประสานงานกับผู้เก่ียวข้องให้

ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระบบ 
3.  รวบรวมและจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ เอกสารวิชาการและเผยแพร่

ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
4.  ประสานงานในการจัดทําแผนปฏิบตัิการ/โครงการของกลุ่มงาน  กลุ่มสาระในกลุ่ม

บริหารงานวิชาการกับงานนโยบายและแผนงาน 
5. บันทึกการประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 



 
2 

 
6. บริการสําเนาเอกสารต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยตามลําดับการส่งขอ

อัดสําเนา  และทันเวลาการใช้งาน 
7.  รวบรวม สรุปผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มงาน กลุ่มสาระในกลุ่มบริหารงานวิชาการ

ตามปฏิทินงานท่ีกําหนด  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานพัสด ุ
1.ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ใหถู้กต้องตามระเบียบงานพัสดุ 
2.รับมอบพัสดุ ครุภัณฑ์จากงานพัสดุโรงเรียนมาเก็บรักษาในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3.จัดระบบควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานวิชาการโดยลงทะเบียนควบคุมให้เรียบร้อย 
4.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
5. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงระบบงานพัสดุกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
3. งานกลุม่สาระการเรียนรู้และการพํฒนากระบวนการเรียนการสอน มีขอบข่ายงานดังนี้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.  บริหารจัดการกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยจัดโครงสร้าง  มอบหมายหน้าท่ี  กําหนดกรอบงาน

และภาระงานให้สนองต่อนโยบายของโรงเรียน 
2.  จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัติงานแบบมุ่งเน้นผลงานและงบประมาณใน

การดําเนินงานในกลุ่มสาระการเรียนรู ้
3.  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา  หลักสูตร

แกนกลาง 
4.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูวางแผนการจัดการเรียนรู้  การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  การวัดผล

ประเมินผลให้ครอบคลุมหลักสูตร  สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของโรงเรียน  ความต้องการของท้องถ่ินและผู้เรียน 
5.  จัดให้มีการผลิต  การใช้สื่อ นวัตกรรม  แหล่งเรียนรู้ วิทยาการ และ ICT เพ่ือการเรียนรู้ใน

กลุ่มสาระ 
6.  ส่งเสริมให้ครูจัดทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู้ 
7.  จัดให้มีการนิเทศภายใน  ติดตาม ประเมินผล  การพัฒนาการจัดการเรียนรู้และงานกลุ่ม

สาระให้ได้คุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
8.  ส่งเสริม  ให้กําลังใจ  และพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระ 
9.  ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนพัฒนาความสามารถเต็มตามศักยภาพและสนับสนุนห้นักเรียน

ร่วมกิจกรรมแข่งขันท้ังในและนอกสถานศึกษา 
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10. จัดทําข้อมูลสารสนทศเก่ียวกับงานกลุ่มสาระ  ท้ังบุคลากร สื่อ  แหล่งเรียนรู้ ผลการจัดการ
เรียนเรียนรู้  มาตรฐานคุณภาพการศึกษาในระบบประกันคุณภาพการศึกษา  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
นักเรียน  ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ การเขียน  และความสามารถของนักเรียน 

11. ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  การปฏิรูปการศึกษาของกลุ่มสาระ 
12. ดําเนินการควบคุมภายในของกลุ่มสาระ 
13. ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล  วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและแก้ปัญหาวิชาการ

ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ 
14. ประสานความร่วมมือระหว่างกลุ่มสาระ  หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือ

ดําเนินงานบริหารจัดการงานในกลุ่มสาระได้อย่างสร้างสรรค์ 
15.  จัดสภาพแวดล้อมสํานักงานกลุ่มสาระให้สะอาด สวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน  
16. เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระ  และให้บริการทางวิชาการแก่ครุและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

ตลอดจนเผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณของโรงเรียนต่อสาธารณชน 
17. ประสานงานและดูแลการฝึกสอนของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
18. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระและกลุ่มสาระตามระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
19. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ   
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

กลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. ดําเนินงานกิจกรรมการเรียนรู้ของกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  โดยจัดให้มีกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียนท่ีหลากหลายตามท่ีกําหนดในหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต ซึ่งได้แก่  
 1)  กิจกรรมแนะแนว  เป็นกิจกรรมท่ีส่งเสริมและพัฒนาความสามารถของผู้เรียนให้

เหมาะสมตามความแตกต่างระหว่างบุคคล  สามารถค้นพบและพัฒนาศักยภาพของตน  เสริมสร้างทักษะชีวิต  
วุฒิภาวะทางอารมณ์  การเรียนรู้เชิงพหุปัญญา  และการสร้างสัมพันธภาพท่ีดี 

2) กิจกรรมนักเรียน  เป็นกิจกรรมท่ีผู้เรียนเป็นผู้ปฏิบัติด้วยตนเองอย่างครบวงจร  ตั้งแต่
ศึกษาวิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติตามแผน  ประเมิน  ปรับปรุงการทํางาน  โดยเน้นการทํางานร่วมกันอย่างเป็น
กลุ่ม  ได้แก่ 

-  กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี – ยุวกาชาด   
-  กิจกรรมชุมนุม 

2.จัดทําเอกสารต่าง ๆ และดําเนินการตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนและ  งานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

3.  ติดตามประเมินผลงานกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 

4. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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4. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี ้

1.  ศึกษา  วิเคราะห์  หลักสูตรการศึกษาขันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  หลักสูตร
มาตรฐานสากล  ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถ่ิน 

2.  ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  วิเคราะห์ และจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา  กําหนด
โครงสร้าง  รหัสวิชาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางและความต้องการของท้องถ่ิน  วิสัยทัศน์  เป้าหมาย  และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3.  จัดทําคู่มือการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
4  ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการนําหลักสูตรไปใช้ในการเรียนรู้  และการ

บริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
5. กําหนดเวลาเรียน  จัดตารางการเรียนการสอน  และการสอบวัดผล 
6.   นิเทศ กํากับ ติดตาม  และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน

ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
7. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา   
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
5. งานทะเบียนวัดผล  ประเมินผลและเทียบโอน  มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์  ขอบข่ายงานและวางแผนการปฏิบัติให้สอดคล้องกับคุณภาพการศึกษา 
2.  กําหนดแนวปฏิบัติ  และจัดทําคู่มือเก่ียวกับงานทะเบียนวัดผล  ทะเบียนนักเรียน  การเทียบ

โอนผลการเรียน  และการทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
3.  ดําเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน  การลงทะเบียนเรียนซ้ํา 
4.  จัดทําหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้นให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
5.  ดําเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนนักเรียน  กําหนดเลขประจําตัวนักเรียน  การเปลี่ยนชื่อ

นามสกุล  ท่ีอยู่ของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
6.  จัดทํารายชื่อ  และตรวจสอบจํานวนนักเรียนคงอยู่  และเข้า-ออกระหว่างภาคเรียน/ปี  .ให้

เป็นปัจจุบัน/รายงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียนและแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 
7.  จัดทําใบประกาศนียบัตรของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3    และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา           

ปีท่ี  6 
8.  จัดทําและตรวจสอบ  GPA  และ PR ของโรงเรียน  และประสานคสามร่วมมือ  ส่งข้อมูล

ให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
9.  รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชา  และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

รายบุคคล  (ปพ.6  และ ปพ.9) 
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10. ตรวจสอบการจบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้นของนักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น   และ

จบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนปลายของนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย 
11 ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิ์สอบ  และมีผลการเรียนตกค้าง 
12. ตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานเก่ียวกับผลการเรียนของนักเรียนให้ถูกต้อง สมบูรณ์ 
13 ดําเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะและผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  สถานประกอบการ  

และอ่ืน ๆ  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
14. ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนเข้า-ออก  ระหว่างภาค/ปี 
15. ดําเนินการและประสานความร่วมมือกับผู้เก่ียวข้องในการจัดทํา และพัฒนาเครื่องมือวัดผล 

ประเมินผลและทดสอบคุณภาพการศึกษาให้ได้มาตรฐาน 
16. ดําเนินการวัดผลและทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและองค์กรท่ีเก่ียวข้องกับ

การทดสอบทางการศึกษากําหนด 
17. บันทึกและประมวลผลการวัดผล ประเมินผล และทดสอบคุณภาพการศึกษาให้เป็นระบบ 

ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน  ตรวจสอบได้  และพร้อมให้บริการกับผู้ท่ีร้องขอ 
18.  จัดทําสมุดบันทึกเวลาเรียน  ผลการเรียน (ปพ.5)  ให้สอดคล้องกับแนวการวัดผล  

ประเมินผลตามท่ีหลักสูตรกําหนด 
19.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
20. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา งานทะเบียนวัดผล  ประเมินผล  เทียบโอน

ผลการเรียน และทดสอบคุณภาพการศึกษา    
21. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
6. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา    มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1. สํารวจ ศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมท้ังความต้องการได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการ
ของบุคคล  ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

2. ประชุมวางแผนร่วมกับหน่วยงานต้นสังกัด  องค์กร บุคคล เพ่ือรับทราบนโยบายและแนว
ทางการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 

3. ประสานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระในการจัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการ ปฏิทินงานของงาน
บริการวิชาการและโครงการพิเศษ 

4. ส่งเสริม สนับสนุนการบริการวิชาการในการเตรยีมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียน  การสอน
เสริมพิเศษ  และกิจกรรมของสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

5. กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของงานบริการวิชาการและโครงการพิเศษ 
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
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7. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการบริการวิชาการและโครงการพิเศษ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
7. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา   มีขอบข่ายงานดังนี ้

1.  ศึกษา วิเคราะห์วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพ  การบริหารจัดการและคุณภาพงานวิชาการใน
ภาพรวมของสถานศึกษาโดยอิงมาตรฐานการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

2.  ส่งเสริมให้ครูดําเนินการวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือแก้ปัญหา/พัฒนาการเรียนรู้ให้มีคุณภาพสูงข้ึน 
3.  ประสานความร่วมมือกับผู้เก่ียวข้องเพ่ือเผยแพร่ผลงานการวิจัยต่อสาธารณชน 
4.   นิเทศ กํากับ ติดตาม  การดําเนินการวิจัยในชั้นเรียนของครู  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานให้ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
5.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
6. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินการวิจัยในชั้นเรียนของครู   
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
8. งานพัฒนาสื่อ  และนวัตกรรม มีขอบข่ายงานดังนี้  

1. ศึกษา วิเคราะห์ความจาเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนรู้  
2. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถในการผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ

ใช้ในการจัดการเรียนรู้  
3. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อและใช้สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู ้ 
4 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการ

เรียนรู ้และพัฒนางานวิชาการกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ คร ูองค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน  
5. จัดทาเครื่องมือและประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือการจัดการ

เรียนรู ้ 
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อานวยการโรงเรียนทราบ  
7. นาผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  
 

9. งานห้องสมุด  และพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1.  จัดทําระเบียบ  แนวปฏิบัติ  ปฏิทินงาน  แผนผังสายงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา

ท้องถ่ิน 
2.  จัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการของงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
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3.  จัดบรรยากาศแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน  และจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนรักการอ่าน  

สามารถศึกษาค้นคว้าจากแหล่งเรียนรู้และสิ่งต่าง ๆ  ได้อย่างต่อเนื่อง  ร้อยละ 75  ข้ึนไป 
4.  ให้บริการ แนะนําการศึกษาค้นคว้าด้านสิง่พิมพ์  ห้องสมุดเสียง  อินเตอร์เน็ต  และแหล่ง

เรียนรู้ในโรงเรียนแก่ผูข้อใช้บริการ 
5  พัฒนาห้องสมุดให้เกิดองค์ความรู้  พร้อมท้ังเก็บ รักษา ซ่อมแซมหนังสือ วัสดุ อุปกรณ์ใน

แหล่งเรียนรู้ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ 
6.  สํารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินในชุมชน ท้องถ่ินในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ้ืนท่ี

ใกล้เคียง  พร้อมท้ังจัดทําเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้ดังกล่าวแก่ครู นักเรียน  องค์กร หน่วยงาน  สถาบันอ่ืนท่ี
จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 

7.  จัดทําสารสนเทศ  แหล่งเรียนรู้  และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืน ๆ  บุคคล 
ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันทางสังคมท่ีจัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้
ร่วมกัน 

8.  ส่งเสริม สนับสนุนครู นักเรียน  ให้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนโดยการจัด
กระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

9.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 

10. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน   
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

10. งานนิเทศภายใน และติดตาม กํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน    มีขอบข่าย
งานดังนี้ 

1.  ส่งเสริมและพัฒนาครูให้จัดทําหลักสูตรรายวิชา  โครงสร้างรายวิชา  หน่วยการเรียนรู้ และ
แผนการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ  และเป็นไปตามหลักสูตรมาตรฐานสากล 

2.  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระ  และกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจ  ความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะกระบวนการคิด  การจัดการการเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้
ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  การส่งเสริมให้รักการ
อ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  กาผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน  ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหา สาระ กิจกรรม  ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมและท้องถ่ิน 
หรือเครือข่ายผู้ปกครอง  ชุมชน ท้องถ่ินมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

3.  จัดระบบการนิเทศงานวชิาการ  และการจัดการเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
4.  ดําเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการจัดการเรียนรู้โดยประสานคามร่วมมือกับกลุ่มสาระ

การเรียนรู้และคณะกรรมการนิเทศให้เป็นไปตามท่ีสถานศึกษากําหนดและสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
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5.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  ส่งเสริมให้ครูมีความสามารถในการวัดผล  

ประเมินผลตามสภาพจริง  การวัดผลการอ่านคิด วิเคราะห์ เขียน  การประเมินคุณลักษณะ  โดยอิงพัฒนาการ
ของผู้เรียนเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการเรียนรู้ 

6.  ประสานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 2  ในการพัฒนาระบบและ
กระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

7.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 

8. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนรูแ้ละการนิเทศการศึกษา   
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

11. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ   มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1.  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นระบบ  ถูกต้อง  สมบูรณ์เป็น

ปัจจุบัน  ถูกต้องและพร้อมท่ีจะให้บริการแก่ผู้ร้องขอ 
2.  บริการข้อมูลสารสนเทศแก่ผู้ร้องขอ 
3.  ประเมินผลการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้

ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
4. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ   
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รบัมอบหมาย 

 

12. งานประกันคุณภาพการศึกษา   มีขอบข่ายงานดังนี ้
1.ควบคุม ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  ให้สอดคล้องตรงตามนโยบายการ

ปฏิรูปการศึกษา 
2. วางแผนการพัฒนาการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตาม

เป้าหมายความสําเร็จ ของสถานศึกษา 
3.  จัดทํามาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 
4. ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือ

ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือเตรียมรับการประเมิน 
5. ประสานความร่วมมือสถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุง และพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7. ติดตาม ประเมินผลและรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาท้ังภายใน (SAR)  และภายนอก 
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8. กํากับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ/โครงการของกลุ่มงาน ให้สอดคล้องกับ

นโยบายของโรงเรียน หน่วยงานต้นสังกัด และครอบคลุมตัวชี้วัดตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
9.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัตงิานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
10. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา   
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
13. งานแนะแนว  มีขอบข่ายงานดังนี้ 

   1.จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ  และวชิาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อมโยงกับระบบ  ดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนรู ้

   2..จัดกิจกรรมและให้บริการแนะแนวด้านการศึกษา  อาชีพและส่วนตัวแก่นักเรียนและบุคลากรใน
โรงเรียน 

   3.ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา              
   4.ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนการเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนว  

การศึกษากับสถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาเพ่ือรวบรวมข้อมูลของนักเรียนแต่ละคนจัดทําเป็นระเบียนสะสม 
6.จัดหาและจัดสรรทุนให้แก่นักเรียนท่ีขาดแคลน 
7.จัดโครงการเพ่ือเสริมการปฏิบัติงานประจํา  เช่น โครงการสร้างเสริมความสัมพันธ์ระหว่างครู  

ผู้ปกครอง  และโรงเรียน  โครงการเสริมสุขภาพจิต  ฯลฯ 
8.พิจารณาและประชาสัมพันธ์หลักสูตรแผนการเรียน   
9.  ติดตามประเมินผลงาน  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ

และผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
10. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานแนะแนว 
11.ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
14.งานการรับนักเรียน  มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์นโยบายการรับนักเรียนของหน่วยงานต้นสังกัดและนโยบายของโรงเรียน 
2.  วางแผนและจัดทําคู่มือในการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
3.  กําหนดแนวปฏิบัติและปฏิทินในการรับนักเรียนให้ครอบคลุมชัดเจน  ทุกประเภทสามารถ

ปฏิบัติได้ 
4.  ประสานความร่วมมือในการรับนักเรียนกับสถานศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

องค์กร  หน่วยงานและชุมชนในเขตพ้ืนท่ีบริการ 
5.  ดําเนินการรับนักเรียนตามนโยบาย 
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6.  สรุปและรายงานผลการรับนักเรียนทุกประเภทต่อสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดตาม

ระยะเวลา 
7.  ประสานความร่วมมือกับผู้เก่ียวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนต่อสาธารณชน   
8.  ดําเนินการและประสานความร่วมมือกับผู้เก่ียวข้องเพ่ือจัดทําแผนชั้นเรียนและการจัด

นักเรียนเข้าชั้นเรียน 
9. จัดทําข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานรับนักเรียนให้เป็นปัจจุบันพร้อมให้บริการข้อมูลแก่              

ผู้ร้องขอ 
10.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
11. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการรับนักเรียน   
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
15.งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1.ควบคุม ดูแลงานควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ให้สอดคล้องตรงตามนโยบาย
ของโรงเรียนในการปฏิรูปการศึกษา 

2. วางแผนการพัฒนาระบบการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความสําเร็จ ของสถานศึกษา 

3. จัดทําระบบควบคุมภายใน  ควบคุม  ประเมินความเสี่ยง  ส่งเสริมและประเมินผล 
4.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 
5. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบงานควบคุมภายในของกลุ่ม

บรหิารงาน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
16. งานติดตามประเมินผล   มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1. ติดตาม ประสานงาน ตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการ 

2. ประเมินผลเม่ือโครงการหรือแผนงานนั้น ๆ เสร็จสิ้น  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ 

3. นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบงานควบคุมภายในของกลุ่ม
บริหารงาน 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

 


