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ค าสั่งโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 
ที่ 196 /๒๕๕๕ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
----------------------------------------------------- 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โรงเรียนวชิรธรรมสาธิต เป็นไปอย่างสอดคล้องกับการ
บริหารงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา  ๒๗  (๑)  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พุทธศักราช ๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารวิชาการ   ประจ าปีการศึกษา ๒๕๕๕  ดังต่อไปนี้ 

 

นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์   ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ   
      ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    

นายสมยศ  แม้นสงวน   ต าแหน่ง  ครู 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ ๑ 

นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข   ต าแหน่งครู 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ ๒ 

นางพัชรี   ระมาตร์    ต าแหน่งครู 
  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ คนที่ ๓ 

 

๑.  งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  รหัสงาน ๑๐๑ 
งานส านักงาน 
๑.  น.ส.อนุศรา  บุญหลิม    หัวหน้า 
๒.  นางละออง  ทองแสง    ผู้ช่วย 
๓.  นางเพ็ชรัตน์  อัศวจารุเกษม   ผู้ช่วยและเลขานุการ    
งานพัสดุ 
๑.  นางพัชรี  ระมาตร์    หัวหน้า 
๒.  น.ส.แจ่มจันทร์ ดอกมะเดื่อ   ผู้ช่วย 
งานสารสนเทศ 
๑.  นายธรัตน ์  บัลลังค์โพธิ์   หัวหน้า 
๒.  นายสิทธิชัย  มาโนชญ์กุล   ผู้ช่วย 
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๒. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  และการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน  รหัสงาน ๑๐๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้  
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒. นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๓. นางพัชรี  ระมาตร์  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๔. นางแสนสุข  ค าแก้ว   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๕. นางกาญจนา  สินวิชัย   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๖. น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
๗. น.ส.อัญชลี              เขมะประภา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

ศาสนา และวัฒนธรรม 
๘. นายณรงค์              หนนูารี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ         

พลศึกษา 
๙. นายค านวณ  ยงประเดิม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๑๐.น.ส.ลักษณา            อังกาบสี                    หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ

เทคโนโลยี 
๑๑. น.ส.นิภาพรรณ        อดุลย์กิตติชัย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๑๒.  นายวิท ู  ศรารัชต์   หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    
๑. นายวิท ู  ศรารัชต์   หัวหน้า 
๒. นายเพิ่มศักดิ์  พูลสวัสดิ์  รองหัวหน้า 
๓. น.ส.เสาวนีย ์  จิระสุทธิ์ตระกูล  รองหัวหน้า 
๔. น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  งานแนะแนว 
๕. นางทัศนีย์  วงค์เขียว  ผู้ช่วย 
๖. น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   ผู้ช่วย 
๘. น.ส.วรัทยา  ธนพัฒนรุ่งโรจน์  ผู้ช่วย 
๙. น.ส.อรสา  ชาติรัมย์   ผู้ช่วย 
๑๐.ว่าที่ ร.ต.หญิงกิ่งกมล ชูกะวิโรจน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๓.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   รหัสงาน ๑๐๓ 
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  หัวหน้า 
๒. นางพัชรี  ระมาตร์   ผู้ช่วย 
๓. นางแสนสุข  ค าแก้ว   ผู้ช่วย  
๔. นางกาญจนา  สินวิชัย   ผู้ช่วย 
๕.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  ผู้ช่วย 
๖.  น.ส.อัญชล ี  เขมะประภา  ผู้ช่วย 
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๗. นายณรงค์  หนูนารี   ผู้ช่วย 
๘.  นายค านวณ  ยงประเดิม  ผู้ช่วย 
๙.  น.ส.ลักษณา            อังกาบสี  ผู้ช่วย 
๑๐. น.ส.นิภาพรรณ       อดุลย์กิตติชัย  ผู้ช่วย 
๑๑.  นายวิท ู  ศรารัชต์   ผู้ช่วย 
๑๑. น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  ผู้ช่วย 
๑๒.  นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
๑๓. นายอภิวัฒน ์ บุญอ่อน   ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

๔. งานทะเบียน  วัดผล  ประเมินผล  รหัสงาน ๑๐๔ 
๑.  น.ส.ศิริพร  โกมารกุล  หัวหน้า 
๒.  นางพัชรี  ระมาตร์   ผู้ช่วย 
๓.  นางสุภาภรณ ์ ภู่ระหงษ์  ผู้ช่วย 
๔.  นางปุญยนชุ  เอกศิริ   ผู้ช่วย 
๕.  น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   ผู้ช่วย 
๖.  นายอภิวัฒน ์  บุญอ่อน   ผู้ช่วย 
๗.  นางวราภรณ ์  แก้วเชาว์รัมย์  ผู้ช่วย 
๘.  นางกุณฑลี  เจษฎาวัลย ์  ผู้ช่วย 
๙.  นางนวรัตน ์  นาคเสนีย ์  ผู้ช่วย 
๑๐.น.ส.ลักษณา  อังกาบส ี  ผู้ช่วย 
๑๑. น.ส.ภานุมาศ  ชาติทองแดง  ผู้ช่วย 
๑๒. น.ส.เสาวนีย ์  จิระสุทธิตระกูล  ผู้ช่วย 
๑๓. น.ส.ทวินันท ์ ใสขาว   ผู้ช่วย 
๑๓. นายสุชาต ิ  รัตนเมธากูร       ผู้ช่วยและเลขานุการ    
๑๓. น.ส.ธัญญารัตน ์ พิมสา       ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ    

๕.  งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   รหัสงาน ๑๐๕ 
๑. นางพัชรี  ระมาตร์   หัวหน้า 
๒. นางแสนสุข  ค าแก้ว   ผู้ช่วย  
๓. นางกาญจนา  สินวิชัย   ผู้ช่วย 
๔.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  ผู้ช่วย 
๕.  น.ส.อัญชลี  เขมะประภา  ผู้ช่วย 
๖.  นายณรงค์  หนูนารี   ผู้ช่วย 
๗.  นายค านวณ  ยงประเดิม  ผู้ช่วย 
๘.  น.ส.ลักษณา           อังกาบสี   ผู้ช่วย 
๙. น.ส.นิภาพรรณ    อดุลย์กิตติชัย  ผู้ช่วย 
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๑๐. นายวิทู              ศรารัชต์   ผู้ช่วย 
๑๑.  น.ส.ศิริพร  โกมารกุล  ผู้ช่วยและเลขานุการ    

๖.  งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา รหัสงาน ๑๐๖ 
๑.  น.ส.ปราณี  เปรียบสม  หัวหน้า 
๒.  น.ส.อรสา  ชาติรัมย์   ผู้ช่วย 
๓.  นางเบ็ญจมาศ เดชเสน่ห์  ผู้ช่วย 
๔.  น.ส.สุพัตรา  เพียรไธสง  ผู้ช่วย 
๕.  น.ส.วรัทยา  ธนพัฒนรุ่งโรจน์  ผู้ช่วย 
๖.  น.ส.ฝนทอง  ศิริพงษ์   ผู้ช่วย 
๗.  นางนวรัตน ์  นาคเสนีย์   ผู้ช่วย 
๘.  นายสุวิท  ปิ่นอมร   ผู้ช่วย 
๙.  น.ส.เสาวลักษณ์ สันติธรรมเมธี  ผู้ช่วย 
๑๐. น.ส.อรวรรยา ภาคค า    ผู้ช่วย 
๑๑.  นางปุญยนุช เอกศิริ   ผู้ช่วยและเลขานุการ    

๗.  งานห้องสมุด พัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น   รหัสงาน ๑๐๗ 
  ๑.นายโกวิทย์  บุญทวี   หัวหน้า 
  ๒.นางสาวเกวล ี  บุญบา   รองหัวหน้า 

๓.นางพจมาน      ชีววัฒนา  ที่ปรึกษา 
  ๔.นางสาวพันทิพา หิงสุวรรณ  ที่ปรึกษา 
  ๕.นางสาวสุกัญญา มหาฤทธิ์  ผู้ช่วย 
  ๖.นางสาวทวินันท์ ใสขาว   ผู้ช่วย 
  ๗.นางสาวแพรวพรรณ บุรพวง   เลขานุการ 

๘.   งานพัฒนาเทคโนโลยี สื่อ  นวัตกรรม    รหัสงาน ๑๐๘ 
๑. นายสุวิท  ปิ่นอมร   หัวหน้า 
๒. นางแสนสุข  ค าแกว้   ผู้ช่วย  
๓. นางกาญจนา  สินวิชัย   ผู้ช่วย 
๔.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  ผู้ช่วย 
๕.  น.ส.อัญชลี  เขมะประภา  ผู้ช่วย 
๖. นายณรงค์  หนูนารี   ผู้ช่วย 
๗.  นายค านวณ  ยงประเดิม  ผู้ช่วย 
๘.  น.ส.ลักษณา           อังกาบสี   ผู้ช่วย 
๙. น.ส.นิภาพรรณ   อดุลย์กิตติชัย  ผู้ช่วย 
๑๐. นายธรัตน ์  บัลลังค์โพธิ์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๙. งานนิเทศภายใน และติดตาม ก ากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน    รหัสงาน ๑๐๙ 
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๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  หัวหน้า 
๒. นางพัชรี  ระมาตร์   ผู้ช่วย 
๓. นางแสนสุข  ค าแก้ว   ผู้ช่วย  
๔. นางกาญจนา  สินวิชัย   ผู้ช่วย 
๕.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  ผู้ช่วย 
๖.  น.ส.อัญชล ี  เขมะประภา  ผู้ช่วย 
๗. นายณรงค์  หนูนารี   ผู้ช่วย 
๘.  นายค านวณ  ยงประเดิม  ผู้ช่วย 
๙.  น.ส.ลักษณา           อังกาบสี   ผู้ช่วย 
๑๐. น.ส.นิภาพรรณ  อดุลย์กิตติชัย  ผู้ช่วย 
๑๑.  นายวิทู           ศรารัชต์   ผู้ช่วย 
๑๑. น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  ผู้ช่วย 
๑๒.  นางศรีนภา  อรัญญาเกษมสุข  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑๐.  งานประกันคุณภาพการศึกษา รหัสงาน ๑๑๐ 
๑.  นางโสภา  พงศ์เทพูปถัมภ์  หัวหน้า 
๒. นางแสนสุข  ค าแก้ว   ผู้ช่วย  
๓. นางกาญจนา  สินวิชัย   ผู้ช่วย 
๔.  น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  ผู้ช่วย 
๕.  น.ส.อัญชลี  เขมะประภา  ผู้ช่วย 
๖.  นายณรงค์  หนูนารี   ผู้ช่วย 
๗.  นายค านวณ  ยงประเดิม  ผู้ช่วย 
๘.  น.ส.ลักษณา           อังกาบสี   ผู้ช่วย 
๙. น.ส.นิภาพรรณ    อดุลย์กิตติชัย  ผู้ช่วย 
๑๐. นายวิทู       ศรารัชต์   ผู้ช่วย 
๑๑. น.ส.ศิราภร  นาบุญ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑๑.  งานแนะแนวการศึกษา   รหัสงาน ๑๑๑ 
๑.  น.ส.พันทิพา  หิงสุวรรณ  หัวหน้า 
๒. หัวหน้าระดับชั้น ม.๑-ม.๖   ผู้ช่วย 
๓.  ครูที่ปรึกษา ม.๑-ม.๖    ผู้ช่วย 
๔. นางทัศนีย์  วงค์เขียว  ผู้ช่วย 
๕. น.ส.สุดาพร  รางทอง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑๒.  งานรับนักเรียน   รหัสงาน ๑๑๒ 
๑. นางพัชรี  ระมาตร์   ผู้ช่วย 
๒. น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   ผู้ช่วย 
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๓. นายธรัตน ์  บัลลังค์โพธิ์  ผู้ช่วย 
๔.  น.ส.ศิริพร  โกมารกุล  ผู้ช่วยและเลขานุการ    

๑๓.  งานศูนย์  ICT  โรงเรียนในฝัน   รหัสงาน ๑๑๓ 
๑. นายสุวิท                  ปิน่อมร                      หัวหน้าศูนย์ ICT             
๒. นายปวิตร                 สมนึก                       รองหัวหน้าศูนย์ ICT        
๓. นายธรัตน์                 บลัลังโพธิ์                   ผูช้่วย                           
๔. น.ส.บรรจง                นาคสุวรรณ                ผู้ชว่ย 
๕. น.ส.เสาวลักษณ์          สนัติธรรมเมธี              ผู้ชว่ย 
๖. น.ส.ภาณุมาศ             ชาติทองแดง               ผู้ชว่ย 
๗. นายภาคภูมิ               แก้วเย็น                    ผู้ชว่ย 
๘. นายสิทธิชัย               มาโนชญ์กุล                ผูช้่วย 
๙. นายภูริวัฒน ์             บญุจันทร์                   ผู้ช่วย 
๑๐.นายณัฐพงศ์             พูลสวัสดิ์                    ผู้ชว่ย 
๑๑.นางเกษรา               กอ้งศักดิ์ศรี                 เลขานุการ 
๑๒.น.ส.สารฤทธิ์            โพธิราช                     ผู้ชว่ยเลขานุการ                                 
๑๓.นายสมยศ                แม้นสงวน                 ที่ปรึกษา 

๑๔.  งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส  รหัสงาน ๑๑๔ 
๑. นางโสภา  พงศ์เทพูปถัมภ์  หัวหน้า 
๒. น.ส.นิภาพรรณ อดุลย์กิตติชัย  ผู้ช่วย 
๓.  นางเกษรา  ก้องศักดิ์ศรี  ผู้ช่วยและเลขานุการ    

๑๕.  งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนศิลปะ  รหัสงาน ๑๑๕ 
๑. นายค านวณ  ยงประเดิม  หัวหน้า 
๒. นางนวรัตน ์  นาคเสนีย์  ผู้ช่วย 
๓. นางกุณฑลี  เจษฎาวัลย์  ผู้ช่วย 
๔. นางณัฏฐ์ธยาน ์ สนั่นไหว   ผู้ช่วย 
๕. นายสาธิต  แก้วศรีทัศน์  ผู้ช่วย 
๖. น.ส.ภัทรนันท์  แดนวงศ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ    

๑๖.   งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ รหัสงาน ๑๑๔ 
๑.  น.ส.อนุศรา  บุญหลิม   หัวหน้า 
๒. น.ส.แจ่มจันทร์ ดอกมะเดื่อ  ผู้ช่วย 
๓. น.ส.ทวินันท์  ใสขาว   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑๗.  งานติดตามประเมินผล    รหัสงาน ๑๑๗ 
๑. นางสุนิดา  เดชะทัตตานนท์  หัวหน้า 
๒. น.ส.ปราณี  เปรียบสม  ผู้ช่วย 



๗ 
 

๓. นางปุญยนุช  เอกศิริ   ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ    
 

ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  เพ่ือให้การ
ด าเนินงานในทุก ๆ ด้านบรรลุผลตามเป้าหมายแห่งการปฏิรูปการศึกษา 
 

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่        เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.   ๒๕๕๕ 
 

สั่ง   ณ   วันที่     ๑๐  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.   ๒๕๕๔ 

            
(นางวรรณี      บุญประเสริฐ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 
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หน้าที่และความรับผิดชอบบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  ศึกษา  วิเคราะห์ขอบข่ายงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารวิชาการ   วางแผน  ก าหนดระเบียบ แนว
ปฏิบัติ  วางแผนการปฏิบัติงาน  จัดท าโครงการ และจัดท าปฏิทินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ให้สอดคล้องกับกับ
คุณภาพการศึกษา 

๒.  จัดท าแผนผังการบริหารสายงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้ชัดเจน 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิชาการให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
๔.  จัดท าหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียน 
๖. ศึกษาวิเคราะห์แผนการจัดการเรียนรู้  จัดตารางสอน  จัดครูเข้าสอน  จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียน  

จัดกลุ่มวิชาเรียนตามความต้องการของนักเรียน 
๗.  ก ากับติดตาม  การส่งแผนการจัดการเรียนรู้  และการวัดผลและประเมินผล 
๘.  ส่งเสริมการผลิตสื่อการสอนและการใช้เทคโนโลยีในการสอน 
๙.  ส่งเสริมให้กลุ่มสาระการเรียนรู้จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถด้านวิชาการของนักเรียน 
๑๐.  จัดอบรมครูผู้สอนเพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถทางด้านวิชาการ 
๑๑.  ก ากับ ติดตามและนิเทศงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑๒. ก ากับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ/โครงการของกลุ่มงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย

ของโรงเรียน หน่วยงานต้นสังกัด และครอบคลุมตัวชี้วัดตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการของกลุ่มงาน  กลุ่มสาระในกลุ่มบริหารงานวิชาการตาม

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๑๔. น าผลการปฏิบัติงานไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ    เมื่อรองผู้อ านวยการไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ตามปกติ 

๒. เป็นที่ปรึกษารองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน 

๓. ควบคุม นิเทศ ก ากับติดตาม งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  และได้รับมอบหมายจากรอง
ผู้อ านวยการให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน 



๙ 
 

๔. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการละรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

งานส านักงานวิชาการ  (รหัสงาน ๑๐๑)   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

งานส านักงาน 
๑.  จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  ปฏิทินงานของส านักงานและแผนงานวิชาการ 
๒.  จัดลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออกในกลุ่มบริหารงานวิชาการและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องให้

ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระบบ 
๓.  รวบรวมและจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ เอกสารวิชาการและเผยแพร่ให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๔.  ประสานงานในการจัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการของกลุ่มงาน  กลุ่มสาระในกลุ่มบริหารงาน

วิชาการกับงานนโยบายและแผนงาน 
๕. บันทึกการประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
๖. บริการส าเนาเอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยตามล าดับการส่งขออัด

ส าเนา  และทันเวลาการใช้งาน 
๗.  รวบรวม สรุปผลการปฏิบตัิงาน/โครงการของกลุ่มงาน กลุ่มสาระในกลุ่มบริหารงานวิชาการ

ตามปฏิทินงานที่ก าหนด  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานสารสนเทศ 
๑.  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นระบบ  ถูกต้อง  สมบูรณ์เป็น

ปัจจุบัน  ถูกต้องและพร้อมที่จะให้บริการแก่ผู้ร้องขอ 
๒.  บริการข้อมูลสารสนเทศแก่ผู้ร้องขอ 
๓.  ประเมินผลการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการ

โรงเรียนทราบ 
๔. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ   
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุ 
๑.ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามระเบียบงานพัสดุ 
๒.รับมอบพัสดุ ครุภัณฑ์จากงานพัสดุโรงเรียนมาเก็บรักษาในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๓.จัดระบบควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานวิชาการโดยลงทะเบียนควบคุมให้เรียบร้อย 
๔.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๕. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงระบบงานพัสดุกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 



๑๐ 
 

 
งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน  (รหัสงาน ๑๐๒)                   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑.  บริหารจัดการกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยจัดโครงสร้าง  มอบหมายหน้าที่  ก าหนดกรอบงานและ

ภาระงานให้สนองต่อนโยบายของโรงเรียน 
๒.  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัติงานแบบมุ่งเน้นผลงานและงบประมาณในการ

ด าเนินงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓.  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา  หลักสูตรแกนกลาง 
๔.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูวางแผนการจัดการเรียนรู้  การจัดกิจผู้ช่วยเรียนรู้  การวัดผล

ประเมินผลให้ครอบคลุมหลักสูตร  สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของโรงเรียน  ความต้องการของท้องถิ่นและผู้เรียน 
๕.  จัดให้มีการผลิต  การใช้สื่อ นวัตกรรม  แหล่งเรียนรู้ วิทยาการ และ ICT เพ่ือการเรียนรู้ในกลุ่ม

สาระ 
๖.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าวิจัยในชั้นเรียนเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู้ 
๗.  จัดให้มีการนิเทศภายใน  ติดตาม ประเมินผล  การพัฒนาการจัดการเรียนรู้และงานกลุ่มสาระ

ให้ได้คุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
๘.  ส่งเสริม  ให้ก าลังใจ  และพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระ 
๙.  ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนพัฒนาความสามารถเต็มตามศักยภาพและสนับสนุนห้นักเรียน

ร่วมกิจกรรมแข่งขันทั้งในและนอกสถานศึกษา 
๑๐. จัดท าข้อมูลสารสนทศเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระ  ทั้งบุคลากร สื่อ  แหล่งเรียนรู้ ผลการจัดการ

เรียนเรียนรู้  มาตรฐานคุณภาพการศึกษาในระบบประกันคุณภาพการศึกษา  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ การเขียน  และความสามารถของนักเรียน 

๑๑. ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  การปฏิรูปการศึกษาของกลุ่มสาระ 
๑๒. ด าเนินการควบคุมภายในของกลุ่มสาระ 
๑๓. ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล  วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและแก้ปัญหาวิชาการใน

ความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ 
๑๔. ประสานความร่วมมือระหว่างกลุ่มสาระ  หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือ

ด าเนินงานบริหารจัดการงานในกลุ่มสาระได้อย่างสร้างสรรค์ 
๑๕.  จัดสภาพแวดล้อมส านักงานกลุ่มสาระให้สะอาด สวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน  
๑๖. เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระ  และให้บริการทางวิชาการแก่ครุและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

ตลอดจนเผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณของโรงเรียนต่อสาธารณชน 
๑๗. ประสานงานและดูแลการฝึกสอนของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
๑๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระและกลุ่มสาระตามระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 



๑๑ 
 

๑๙. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ   
๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑. ด าเนินงานกิจผู้ช่วยเรียนรูข้องกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  โดยจัดให้มีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่

หลากหลายตามที่ก าหนดในหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต ซึ่งได้แก่  
 ๑)  กิจกรรมแนะแนว  เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถของผู้เรียนให้

เหมาะสมตามความแตกต่างระหว่างบุคคล  สามารถค้นพบและพัฒนาศักยภาพของตน  เสริมสร้างทักษะชีวิต  วุฒิ
ภาวะทางอารมณ์  การเรียนรู้เชิงพหุปัญญา  และการสร้างสัมพันธภาพที่ดี 

๒) กิจกรรมนักเรียน  เป็นกิจกรรมที่ผู้เรียนเป็นผู้ปฏิบัติด้วยตนเองอย่างครบวงจร  ตั้งแต่
ศึกษาวิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติตามแผน  ประเมิน  ปรับปรุงการท างาน  โดยเน้นการท างานร่วมกันอย่างเป็นกลุ่ม  
ได้แก่ 

-  กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี – ยุวกาชาด   
-  กิจกรรมชุมนุม 

๒.จัดท าเอกสารต่าง ๆ และด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนและ  งานที่ได้รับมอบหมาย 
๓.  ติดตามประเมินผลงานกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๔. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   (รหัสงาน ๑๐๓)   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  ศึกษา  วิเคราะห์  หลักสูตรการศึกษาขันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  หลักสูตรมาตรฐานสากล  
ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น 

๒.  ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  วิเคราะห์ และจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  ก าหนดโครงสร้าง  
รหัสวิชาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางและความต้องการของท้องถิ่น  วิสัยทัศน์  เป้าหมาย  และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

๓.  จัดท าคู่มือการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
๔  ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการน าหลักสูตรไปใช้ในการเรียนรู้  และการ

บริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. ก าหนดเวลาเรียน  จัดตารางการเรียนการสอน  และการสอบวัดผล 
๖.  นิเทศ ก ากับ ติดตาม  และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๗. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา   



๑๒ 
 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

งานทะเบียนวัดผล  ประเมินผล  (รหัสงาน ๑๐๔)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  ศึกษา วิเคราะห์  ขอบข่ายงานและวางแผนการปฏิบัติให้สอดคล้องกับคุณภาพการศึกษา 
๒.  ก าหนดแนวปฏิบัติ  และจัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานทะเบียนวัดผล  ทะเบียนนักเรียน  การเทียบ

โอนผลการเรียน  และการทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน  การลงทะเบียนเรียนซ้ า 
๔.  จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้นให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนนักเรียน  ก าหนดเลขประจ าตัวนักเรียน  การเปลี่ยนชื่อ

นามสกุล  ที่อยู่ของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๖.  จัดท ารายชื่อ  และตรวจสอบจ านวนนักเรียนคงอยู่  และเข้า-ออกระหว่างภาคเรียน/ปี  .ให้เป็น

ปัจจุบัน/รายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๗.  จัดท าใบประกาศนียบัตรของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓    และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา           

ปีที่  ๖ 
๘.  จัดท าและตรวจสอบ  GPA  และ PR ของโรงเรียน  และประสานคสามร่วมมือ  ส่งข้อมูลให้กับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๙.  รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชา  และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

รายบุคคล  (ปพ.๖  และ ปพ.๙) 
๑๐. ตรวจสอบการจบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้นของนักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น   และ

จบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนปลายของนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๑ ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ  และมีผลการเรียนตกค้าง 
๑๒. ตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับผลการเรียนของนักเรียนให้ถูกต้อง สมบูรณ์ 
๑๓ ด าเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะและผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  สถานประกอบการ  

และอ่ืน ๆ  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนเข้า-ออก  ระหว่างภาค/ปี 
๑๕. ด าเนินการและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดท า และพัฒนาเครื่องมือวัดผล 

ประเมินผลและทดสอบคุณภาพการศึกษาให้ได้มาตรฐาน 
๑๖. ด าเนินการวัดผลและทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและองค์กรที่เก่ียวข้องกับการ

ทดสอบทางการศึกษาก าหนด 
๑๗. บันทึกและประมวลผลการวัดผล ประเมินผล และทดสอบคุณภาพการศึกษาให้เป็นระบบ 

ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน  ตรวจสอบได้  และพร้อมให้บริการกับผู้ที่ร้องขอ 
๑๘.  จัดท าสมุดบันทึกเวลาเรียน  ผลการเรียน (ปพ.๕)  ให้สอดคล้องกับแนวการวัดผล  

ประเมินผลตามที่หลักสูตรก าหนด 



๑๓ 
 

๑๙.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

๒๐. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา งานทะเบียนวัดผล  ประเมินผล  เทียบโอนผล
การเรียน และทดสอบคุณภาพการศึกษา    

๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  (รหัสงาน ๑๐๕)     
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ส ารวจ ศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการของ
บุคคล  ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

๒. ประชุมวางแผนร่วมกับหน่วยงานต้นสังกัด  องค์กร บุคคล เพ่ือรับทราบนโยบายและแนว
ทางการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 

๓. ประสานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระในการจัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ ปฏิทินงานของงานบริการ
วิชาการและโครงการพิเศษ 

๔. ส่งเสริม สนับสนุนการบริการวิชาการในการเตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียน  การสอน
เสริมพิเศษ  และกิจกรรมของสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

๕. ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของงานบริการวิชาการและโครงการพิเศษ 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๗. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการบริการวิชาการและโครงการพิเศษ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  (รหัสงาน ๑๐๖)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  ศึกษา วิเคราะห์วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพ  การบริหารจัดการและคุณภาพงานวิชาการใน
ภาพรวมของสถานศึกษาโดยอิงมาตรฐานการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

๒.  ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวิจัยในชั้นเรียนเพื่อแก้ปัญหา/พัฒนาการเรียนรู้ให้มีคุณภาพสูงขึ้น 
๓.  ประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเผยแพร่ผลงานการวิจัยต่อสาธารณชน 
๔.   นิเทศ ก ากับ ติดตาม  การด าเนินการวิจัยในชั้นเรียนของครู  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๕.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินการวิจัยในชั้นเรียนของครู   
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 



๑๔ 
 

งานห้องสมุด  และพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น  (รหัสงาน ๑๐๗)    
หนา้ที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดหา/จัดให้บริการ หนังสือ/สิ่งพิมพ์ /สื่อมัลติมีเดียส่งเสริมการเรียนรู้ เทคโนโลยีสืบค้นความรู้ 
ที่ทันสมัยส าหรับห้องสมุดโรงเรียน ห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียน และแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 

 ๒. จัดท าโครงการ/กิจกรรม วางแผนพัฒนาและด าเนินงานห้องสมุด พัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียนและโรงเรียน 

  ๓. ส่งเสริมการศึกษาแหล่งเรียนรู้ตามอัธยาศัยของนักเรียนในรูปแบบชมรมตามความสนใจ จัด
กิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้และประสบการณ์ภายในโรงเรียน 

  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาเทคโนโลยี  สื่อ  และนวัตกรรม  (รหัสงาน ๑๐๘)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ความจาเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนรู้  
๒. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถในการผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ใน

การจัดการเรียนรู้  
๓. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อและใช้สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  
๔ ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการ

เรียนรู้ และพัฒนางานวิชาการกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ คร ูองค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน  
๕. จัดทาเครื่องมือและประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือการจัดการ

เรียนรู้  
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อานวยการโรงเรียนทราบ  
๗. นาผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  

 
งานนิเทศภายใน และก ากับติดตามคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน   (รหัสงาน ๑๐๙)       
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  ส่งเสริมและพัฒนาครูให้จัดท าหลักสูตรรายวิชา  โครงสร้างรายวิชา  หน่วยการเรียนรู้ และ
แผนการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  และเป็นไปตามหลักสูตรมาตรฐานสากล 

๒.  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระ  และกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจ  ความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะกระบวนการคิด  การจัดการการเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้
เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  การส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้
อย่างต่อเนื่อง  กาผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน  ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึง



๑๕ 
 

ประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหา สาระ กิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมและท้องถิ่น หรือเครือข่าย
ผู้ปกครอง  ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๓.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการจัดการเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
๔.  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการจัดการเรียนรู้โดยประสานคามร่วมมือกับกลุ่มสาระการ

เรียนรู้และคณะผู้ช่วยนิเทศให้เป็นไปตามที่สถานศึกษาก าหนดและสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
๕.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  ส่งเสริมให้ครูมีความสามารถในการวัดผล  

ประเมินผลตามสภาพจริง  การวัดผลการอ่านคิด วิเคราะห์ เขียน  การประเมินคุณลักษณะ  โดยอิงพัฒนาการของ
ผู้เรียนเพื่อปรับปรุงและพัฒนาการเรียนรู้ 

๖.  ประสานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒  ในการพัฒนาระบบและ
กระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๗.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

๘. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการนิเทศการศึกษา   
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา  (รหัสงาน ๑๑๐)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.ควบคุม ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  ให้สอดคล้องตรงตามนโยบายการ
ปฏิรูปการศึกษา 

๒. วางแผนการพัฒนาการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จ ของสถานศึกษา 

๓.  จัดท ามาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 
๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง

พัฒนาอยา่งต่อเนื่อง  เพ่ือเตรียมรับการประเมิน 
๕. ประสานความร่วมมือสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นในการปรับปรุง และพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๖. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. ติดตาม ประเมินผลและรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาทั้งภายใน (SAR)  และภายนอก 
๘. ก ากับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ/โครงการของกลุ่มงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย

ของโรงเรียน หน่วยงานต้นสังกัด และครอบคลุมตัวชี้วัดตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
๙.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๑๐. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา   



๑๖ 
 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
งานแนะแนว  (รหัสงาน ๑๑๑)     
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑.จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ  และวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อมโยงกับระบบ  ดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนรู้ 

   ๒..จัดกิจกรรมและให้บริการแนะแนวด้านการศึกษา  อาชีพและส่วนตัวแก่นักเรียนและบุคลากรใน
โรงเรียน 

   ๓.ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา              
   ๔.ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนการเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนว  การศึกษา

กับสถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาเพ่ือรวบรวมข้อมูลของนักเรียนแต่ละคนจัดท าเป็นระเบียนสะสม 
๖.จัดหาและจัดสรรทุนให้แก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
๗.จัดโครงการเพื่อเสริมการปฏิบัติงานประจ า  เช่น โครงการสร้างเสริมความสัมพันธ์ระหว่างครู  

ผู้ปกครอง  และโรงเรียน  โครงการเสริมสุขภาพจิต  ฯลฯ 
๘.พิจารณาและประชาสัมพันธ์หลักสูตรแผนการเรียน   
๙.  ติดตามประเมินผลงาน  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและ

ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๑๐. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานแนะแนว 
๑๑.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานการรับนักเรียน (รหัสงาน ๑๑๒)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  ศึกษา วิเคราะห์นโยบายการรับนักเรียนของหน่วยงานต้นสังกัดและนโยบายของโรงเรียน 
๒.  วางแผนและจัดท าคู่มือในการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
๓.  ก าหนดแนวปฏิบัติและปฏิทินในการรับนักเรียนให้ครอบคลุมชัดเจน  ทุกประเภทสามารถ

ปฏิบัติได้ 
๔.  ประสานความร่วมมือในการรับนักเรียนกับสถานศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  องค์กร  

หน่วยงานและชุมชนในเขตพ้ืนที่บริการ 
๕.  ด าเนินการรับนักเรียนตามนโยบาย 
๖.  สรุปและรายงานผลการรับนักเรียนทุกประเภทต่อสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดตาม

ระยะเวลา 
๗.  ประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนต่อสาธารณชน   



๑๗ 
 

๘.  ด าเนินการและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแผนชั้นเรียนและการจัดนักเรียน
เข้าชั้นเรียน 

๙. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานรับนักเรียนให้เป็นปัจจุบันพร้อมให้บริการข้อมูลแก่              
ผู้ร้องขอ 

๑๐.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

๑๑. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการรับนักเรียน   
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
ศูนย์ ICT  โรงเรียนในฝัน  (รหัสงาน ๑๑๓)    
หัวหน้าศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน นายสุวิท  ปิ่นอมร     
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ     
 ๑. สนองนโยบายของโรงเรียน นโยบายส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 ๒. ควบคุมการปฏิบัติงานประจ าของศูนย์ ICT ของโรงเรียนได้แก่  
    ๒.๑ งานศูนย์วิทยบริการ E-learning  
    ๒.๒ งานการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศของกลุ่มสาระ  
    ๒.๓ งานศูนย์การเรียนการสอนคอมพิวเตอร์  
    ๒.๔ งานศูนย์วิทยบริการ E-learning  
    ๒.๕ งานบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์  
    ๒.๖ งานบริหารระบบเครือข่าย 
    ๒.๗ งานส านักงานศูนย์ ICT 
    ๒.๘ งานบริการโสตทัศนศึกษา  
๓. ประสานงานด้านเทคโนโลยีกับฝ่ายต่าง ๆ  
๔. ควบคุมสัญญาณโทรศัพท์ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
๕. ให้การส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอนโดยใช้เทคโนโลยี  
๖. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียน  
๗. จัดท าวารสารเผยแพร่ข้อมูลให้กับผู้ปกครองและนักเรียน  
๘. ให้การสนับสนุน การจัดท าสื่อนวัตกรรม ต่อการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  
๙. ควบคุมดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน  
๑๐. ควบคุมการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน  
๑๑. บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตเพื่อการสืบค้นข้อมูล  
๑๒. ควบคุมปริมาณการจัดซื้ออุปกรณ์เทคโนโลยีในโรงเรียน  
๑๓. ควบคุมเคเบิลทีวีสู่ห้องเรียนและควบคุมการออกอากาศโทรทัศน์สู่ห้องเรียน วันอังคาร และวัน   
       พฤหัสบดี  



๑๘ 
 

๑๔. ดูแล Web Site ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
๑๕. ก าหนด account ให้กับครู – อาจารย์ นักเรียน ที่ต้องการใช้อินเตอร์เน็ตจากบ้านสู่โรงเรียน  
๑๖. ตรวจเช็ค E-mail โรงเรียนในนาม Wachirathamsatit@hotmail.com 
๑๗. จัดท าโครงการพัฒนางานด้านเทคโนโลยีของโรงเรียน 
๑๘. จัดท าประเมินผลและสรุปโครงการด้านเทคโนโลยีประจ าปีส่งโรงเรียน  
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการศูนย์ ICT ของโครงการ ๑ อ าเภอ ๑ โรงเรียนในฝันของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒๐. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย   
 
ศูนย์วิทยบริการ E-learning   นางเกษรา  ก้องศักดิ์ศรี 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   

๑. ร่วมกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ผลิตสื่อ CAI 
๒. รวบรวมสื่อประเภท E-learning โดยสั่งซื้อ ขอส าเนา เพื่อบริการครู- อาจารย์ที่มาสอน ห้องe-

learning 
๓. ควบคุมการใช้ห้องวิทยบริการส าหรับนักเรียนใช้สืบค้นอินเตอร์เน็ต 
๔. จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับใช้ผลิตสื่อในห้องคอมพิวเตอร์ครู 
๕. จัดท าตารางการจองใช้ห้องเรียน e-learning 
๖. จัดท ารายงานการใช้ห้องเรียน e-learning ให้โรงเรียนรับทราบ 
๗. จัดข้อมลูในการน าเสนอเพ่ือศึกษาดูงาน 
๘. แจ้งการซ่อมโดยติดต่อกับบริษัทที่มาดูแล 
๙. ควบคุมอุปกรณ์ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ครบถ้วน 
๑๐. บริการอินเตอร์เน็ตเพ่ือการสืบค้นแก่ครู-อาจารย์และนักเรียน 
๑๑. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
๑๒. จัดท ารายงาน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีของกลุ่มงานบริหารเทคโนโลยี 
๑๓. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์    นายณัฐพงศ์  พูลสวัสดิ์ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  

๑. บริการตรวจเช็คซ่อมอุปกรณ์ ICT ทุกชนิดให้กับครู-อาจารย์ตามศูนย์ต่างๆ 
๒. ท าบัญชีและประวัติการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องภายในโรงเรียน 
๓. ท าบัญชีและประวัติการซ่อมปริ้นเตอร์ทุกเครื่องภายในโรงเรียน 
๔. บริการตู้อินเตอร์เน็ตและเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้นอินเตอร์เน็ตของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน 
๕. จัดท าเอกสารและ Presentation ให้กับโรงเรียน 

mailto:Wachirathamsatit@hotmail.com


๑๙ 
 

๖. ดูแลซ่อมแซมระบบ LAN ของโรงเรียนให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๗. จัดหาซอฟต์แวร์ที่เหมาะสมมาใช้งานในโรงเรียน 
๘. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
๙. ก าหนดเลข IP Address เครื่องคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
๑๐. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานบริหารระบบเครือข่าย  นายธรัตน์  บัลลังโพธิ์ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ    

๑. จัดระบบเน็ตเวิร์คในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 
๒. ควบคุมดูแลระบบเครือข่ายทุกศูนย์ให้ใช้งานการเรียนการสอนได้ 
๓. ควบคุมสัญญาณอินเตอร์เน็ต บริการแก่ครูและนักเรียนให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
๔. จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้กับครู-อาจารย์ นักเรียน ได้แก่ การเช็คเกรดนักเรียน ตารางสอนครู ข้อมูล

ส่วนบุคคลของครู เว็บไซต์ของฝ่ายและกลุ่มสาระ 
๕. ดูแลปรับปรุง Website ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๖. ดูแลปรับปรุง Website ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
๗. ก าหนดสิทธิการใช้อินเตอร์เน็ต( Account ) ให้กับครู/ อาจารย์/นักเรียน ที่ต้องการใช้งานจากบ้านสู่

โรงเรียน 
๘. ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์หลัก( Server )ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๙. ตรวจเช็ค E-mail ของโรงเรียนทุกวัน 
๑๐. ดูแลการใช้งาน e-office ให้เป็นปัจจุบัน 
๑๑ . จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
๑๒ . งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานส านักงานศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน   นายสิทธิชัย  มาโนชญ์กุล 
หน้าที่ความรับผิดชอบ   

๑. รับผิดชอบงานส านักงานศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน มีหน้าที่รับหนังสือราชการเสนอหัวหน้าศูนย์ ICT 
โรงเรียนในฝัน เพื่อมอบหมายให้งานต่างๆในศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 

๒. ท าบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ของศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 
๓. บันทึกและท ารายงานการประชุมประจ าเดือนของศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 
๔. บริการงานพิมพ์เอกสารของครู-อาจารย์ บุคลากรและนักเรียน 
๕. บริการท าเกียรติบัตรต่างๆให้กับโรงเรียน 
๖. จัดเก็บแฟ้มภาพนิ่งให้เป็นระบบส่งขึ้น File Server 
๗. เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุของศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 
๘. ประสานงานข่าวสารกับศูนย์ ICT ต่างๆและบุคลากรในศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 



๒๐ 
 

๙. ช่วยบริการงานโสตทัศนศึกษา 
๑๐. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
๑๑. รายงานสรุปผลการด าเนินงานตามโครงการประจ าปี 
๑๒. รวบรวมจัดท าโครงการศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 
๑๓. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมศูนย์ ICT กลุ่มสาระ  นายปวิตร สมนึก 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ     

๑. เจ้าที่พัสดุศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 
๒. ร่วมกับกลุ่มสาระต่างๆในการผลิตสื่อคอมพิวเตอร์ ช่วยสอนโดยใช้โปรแกรม PowerPoint , 

AcuLearnStudio 
๓. รวบรวมสื่อคอมพิวเตอร์ของครู-อาจารย์ในโรงเรียนเก็บไว้ใน File Server 
๔. ให้ความรู้ในการใช้โปรแกรม AcuLearnStudio ผลิตสื่อกับครู-อาจารย์ 
๕. จัดอบรมความรู้ด้าน ICT ให้กับครู-อาจารย์ภายในโรงเรียน 
๖. จัดซื้อ/จัดหาสื่อคอมพิวเตอร์ช่วยสอนไว้บริการครูและนักเรียน 
๗. จัดท าบัญชีสื่อที่จัดซื้อและที่ครูผลิตให้เป็นปัจจุบัน 
๘. จัดท ารายงานการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ของศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 
๙. จัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ของศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน ให้อยู่ ในสภาพเรียบร้อย และควบคุมการเบิกจ่าย

วัสดุ ให้กับบุคลากรในศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน 
๑๐. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานศูนย์การเรียนคอมพิวเตอร์   น.ส.สารฤทธิ์  โพธิราช 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ     

๑. จัดท าแผนการสอนคอมพิวเตอร์การเรียนการสอนหลักสูตรคอมพิวเตอร์ทุกระดับชั้น 
๒. ควบคุมดูแลการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์ 
๓. จัดบุคลากรลงสอนวิชาคอมพิวเตอร์ตามความเหมาะสม 
๔. จัดสอนแทนในกรณีที่บุคลากรสอนวิชาคอมพิวเตอร์ขาด 
๕. จัดท าข้อมูลเสนอเมื่อมีผู้มาศึกษาดูงาน 
๖. ควบคุมการวัดผล-ประเมินผลการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์ 
๗. ควบคุมดูแลฐานข้อมูลครูและนักเรียนร่วมกับทะเบียนนักเรียน (EIS,SMIS,Student44) ให้เป็น

ปัจจุบัน 
๘. ควบคุมการใช้โปรแกรมบริหารโรงเรียน (School Admin) ให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๙. ดูแลงานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
๑๐. ร่วมวางแผนด้านเครือข่ายหลักของโรงเรียนและการเชื่อมโยงเครือข่ายภายในโรงเรียน 



๒๑ 
 

๑๑. แนะน าให้ค าปรึกษาการดูแลโฮมเพจของกลุ่มสาระฯและเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและ
ทันสมัย 

๑๒. ให้ค าปรึกษางานบริหารระบบเครือข่าย และด้านเทคนิคคอมพิวเตอร์ 
๑๓. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
๑๔. อบรมด้านเทคโนโลยีแก่นักเรียน ครู-อาจารย์และบุคลากรของโรงเรียน 
๑๕. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานบริการโสตทัศนศึกษา  นายภาคภูมิ  แก้วเย็น   นายภูริวัฒน์ บุญจันทร์ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  

๑. บริการถ่ายภาพนิ่งนอกสถานที่ 
๒. บริการเครื่องเสียงในงานต่างๆ 
๓. บริการงานท าบัตรนักเรียน 
๔. บริการตัดต่อวีดีโอ ท าสื่อต่างๆที่ได้รับมอบหมายของโรงเรียน 
๕. บริการด้านระบบออนไลน์ , ดูแลระบบทีวี 
๖. ควบคุมเครื่องเสียงเข้าแถวตอนเช้า วันจันทร์ , พุธ , ศุกร์ 
๗. ควบคุมเครื่องเสียงการเข้าแถวบนห้องเรียน วันอังคาร , พฤหัสบดี 
๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ที่ปรึกษาศูนย์ ICT โรงเรียนในฝัน  นายสมยศ  แม้นสงวน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  

๑. ให้ค าปรึกษาด้านเทคโนโลยี 
๒. จัดหานวัตกรรมใหม่มาพัฒนางานด้านเทคโนโลยีของโรงเรียน 
๓. จัดท าโครงการห้องเรียนพิเศษ ICT 
๔. พัฒนางานห้องเรียนพิเศษให้เป็นไปตามโครงการ 
๕. จัดท าห้องเรียนส าหรับนักเรียนห้องเรียนพิเศษ ICT 
๖. ปรับปรุงหลักสูตรห้องเรียนพิเศษ ICT ให้ทันสมัยทันเหตุการณ์ 
๗. ช่วยประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนเกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยี 
๘. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาฝร่ังเศส  (รหัสงาน ๑๑๔)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการต่างๆของศูนย์ฯ 

๒. ประสานงานกับส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สพฐ. และโรงเรียนต่างๆในสังกัดในการด าเนินงานต่างๆ 

๓. ประสานงานกันฝ่ายวัฒนธรรมและการศึกษา สถานทูตฝรั่งเศสประจ าประเทศไทยในการด าเนินงานตา่งๆ 



๒๒ 
 

๔. จัดกิจกรรม โครงการเพื่อพัฒนาบคุลากรและพัฒนาการเรยีนการสอนภาษาฝรั่งเศสของโรงเรียนในศูนย์ฯ 

๕. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการและรายงานผลการด าเนินงานเพื่อเสนอส านักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา สพฐ. 

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนศิลปะ  (รหัสงาน ๑๑๕)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.ประสานงานและประชาสัมพันธก์ิจกรรมของกลุม่สาระการเรยีนรูศ้ิลปะ 
๒.จัดหาวิทยากรที่มีความรู้และเช่ียวชาญด้านศลิปะ ดนตรี และนาฏศิลป์   เพื่อพัฒนาครูและบุคลากรด้านศลิปะให้มี

ประสิทธิภาพ 
๓.รวมรวบผลงานศิลปะและจัดแสดงผลงานศลิปะของนักเรยีน 
๔.ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  (รหัสงาน ๑๑๖)     
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.ควบคุม ดูแลงานควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ให้สอดคล้องตรงตามนโยบายของ
โรงเรียนในการปฏิรูปการศึกษา 

๒. วางแผนการพัฒนาระบบการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จ ของสถานศึกษา 

๓. จัดท าระบบควบคุมภายใน  ควบคุม  ประเมินความเสี่ยง  ส่งเสริมและประเมินผล 
๔.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
๕. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบงานควบคุมภายในของกลุ่ม

บริหารงาน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 
งานติดตามประเมินผล   (รหัสงาน ๑๑๗)    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ติดตาม ประสานงาน ตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการ 

๒. ประเมินผลเมื่อโครงการหรือแผนงานนั้น ๆ เสร็จสิ้น  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

๓. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการจัดระบบงานควบคุมภายในของกลุ่ม
บริหารงาน 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 


