
 
 
 

 
ค ำสั่งโรงเรียนวชิรธรรมสำธิต 

ที่ ๕๖๑ /๒๕๕๗ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลุม่บริหำรงำนวิชำกำร ปกีำรศึกษำ ๒๕๕๗ 

----------------------------------------------------- 
เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร โรงเรียนวชิรธรรมสำธิต เป็นไปอย่ำงสอดคล้องกับกำร

บริหำรงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๒ โดยอำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๒๗ (๑) แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พุทธศักรำช ๒๕๔๗  จึงยกเลิกค ำสั่งที่ ๑๔๕/๒๕๕๗ ลงวันที่ 
๖ พฤษภำคม ๒๕๕๗ โรงเรียนวชิรธรรมสำธิต  และขอแต่งตั้งครูและบุคลำกรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๕๗  ดังต่อไปนี้ 

นำยสมชัย ก้องศักดิ์ศรี       รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร    
นำงโสภำ พงศ์เทพปูถัมภ์ ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร คนที่ ๑ 
นำงสำวฝนทอง ศิริพงษ์  ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร คนที่ ๒ 

  นำงสำวศิริพร โกมำรกุล ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร คนที่ ๓ 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ   

งานส านักงาน 
๑. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม    หัวหน้า 
๒. นำงสำรพรสุดำ มินส ำโรง   ผู้ช่วย  
๓. นำงสำวรัชณีย์           ไฝทอง    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววิไลรักษ์ กระลำม    เลขำนุกำร    
๕. นำงสำวจันทมิำ สุระเกตุ    ผู้ช่วยเลขำนุกำร    
งานพัสดุ 
๑. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม    หัวหน้า 
๒. นำงพัชร ี  ระมำตร์    ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวเยำวรัตนำ พรรษำ    เลขำนุกำร    
๔. นำงสำวจำรุวรรณ จันทะรำม   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
งานสารสนเทศ 
๑. นำงสำวจุฬำลกัษณ์ วงศ์ค ำจันทร ์             หัวหน้า 
๒. นำงสำวอินทริำ จั่นโต    ผู้ช่วย 
๓. นำยธรัตน์  บัลลังค์โพธ์ิ   เลขำนุกำร 



๒ 
 

๔. นำงสำววิไลรักษ์ กระลำม    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
งานแผนงาน     
๑. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์    หัวหน้า 
๒. นำงสำววรำล ี สินธุวำ                  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศิรำภร นำบุญ          เลขำนุกำร  

          ๒. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน   
๑. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์    หัวหน้า 
๒. หัวหน้ำกลุม่สำระฯและหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  ผู้ช่วย   
๓. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม     เลขำนุกำร 
๔. นำงพัชร ี  ระมำตร ์   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
๑. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์    หัวหน้า 
๒. หัวหน้ำกลุม่สำระฯและหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  ผู้ช่วย   
๓. นำงธัญญำ  สติภำ     เลขำนุกำร 
๔. นำงสำวศิรำภร นำบุญ                         ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

๔. งานทะเบียน  วัดผล  ประเมินผล   
๑. นำงสำวศิริพร  โกมำรกุล   หัวหน้า 
๒. งำนวัดผลกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้    ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวเสำวนีย์ จิระสุทธ์ิตระกูล   ผู้ช่วย 
๔. นำยวุฒิพงศ์  แสนรังค์    ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวธัญญำรัตน์ พิมสำ     เลขำนุกำร 
๖. นำงสำวเสำวลักษณ์ สันติธรรมเมธี   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

๕. งานส่งเสรมิและพัฒนาคุณภาพการศึกษา    
๑. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์    หัวหน้า 
๒. หัวหน้ำกลุม่ฯ และหัวหน้ำงำนกลุ่มบรหิำรวิชำกำร ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม    ผู้ช่วย 
๔. นำงพัชร ี  ระมำตร ์   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวฝนทอง ศิริพงษ์    ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวศิริพร  โกมำรกุล    เลขำนุกำร    

๖. งานวิจยัเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๑. นำงโสภำ   พงศ์เทพปูถัมภ์    หัวหน้า 
๒. หัวหน้ำกลุม่สำระฯและหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  ผู้ช่วย  



๓ 
 

๓. นำงสำววรำลี            สินธุวำ       เลขำนุกำร    
๔. นำงสำวศิรำภร นำบุญ     ผู้ช่วยเลขำนุกำร    

๗. งานห้องสมุดมีชีวิต 
  ๑. นำงเกษรำ  ก้องศักดิ์ศร ี   หัวหน้า 
  ๒. นำงสำวรัตยำ  ร่ำงกำยด ี   ผู้ช่วย 
  ๓. นำงสำวจิตรลดำ อินทรขุนทด   ผู้ช่วย 
  ๔. นำยสมพร  โพธ์ิศรี    ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวเกวล ี  บุญบำ    ผู้ช่วย 
  ๖. นำงสำวสุกญัญำ มหำฤทธ์ิ   ผู้ช่วย 

๗. นำงสำวอรสำ  ชำติรัมย์    เลขำนุกำร    
  ๘. นำยรัชกฤต  ภูธนคณำวุฒิ   ผู้ช่วยเลขำนุกำร    

๘. งานพัฒนาเทคโนโลยี  สื่อนวัตกรรม 
๑. นำงสำวฝนทอง ศิริพงษ์    หัวหน้า 
๒. นำยสุวิท  ปิ่นอมร    ผู้ช่วย 
๓. นำยจักรกฤษณ์ ชัยปรำโมทย ์   ผู้ช่วย 
๔. นำยสมุฎฎ์ิ  ภำษำดี    ผู้ช่วย 
๕. นำยภำคภูมิ  แก้วเย็น    ผู้ช่วย 
๖. นำยสิทธิชัย  มำโนชญ์กุล   ผู้ช่วย 
๗. นำยวัชระ  เต๋งเจรญิสุข   ผู้ช่วย 
๘. นำยก ำพล  จำงจะ    ผู้ช่วย 
๙. นำยธรัตน์  บัลลังค์โพธ์ิ   เลขำนุกำร    
๑๐. นำยปวิตร  สมนึก    ผู้ช่วยเลขำนุกำร  

๙. งานนิเทศภายในและก ากับติดตามคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 
๑. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์    หัวหน้า 
๒. หัวหน้ำกลุม่สำระฯและหัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวฝนทอง ศิริพงษ์    ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม    เลขำนุกำร   
๕. นำงพัชร ี  ระมำตร ์                ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 

๑๐. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
          ๑. นำงสำวจิรำ  จั่นเล็ก    หัวหน้า 

๒. นำงสำววชิรำภรณ์ สันตวงษ์      ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวมวำร ี ใจชูพันธ์    ผู้ช่วย 



๔ 
 

๔. นำงสำวกมลรัตน์ ตั้งตระกลูสถิตมั่น   เลขำนุกำร    
๑๑. งานแนะแนวการศึกษา    

๑. นำงสำวจุฬำลกัษณ์ วงศ์ค ำจันทร ์   หัวหน้า 
๒. นำงทัศนีย ์  วงค์เขียว   ผู้ช่วย  
๓. นำงสำวอินทริำ จั่นโต    เลขำนุกำร   
๔. นำงสำวสุกญัญำ ชำซิโย    ผู้ช่วยเลขำนุกำร   

๑๒. งานรับนักเรียน    
๑. นำงสำวศิริพร  โกมำรกุล   หัวหน้า 
๒. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม    ผู้ช่วย 
๓. นำงพัชร ี  ระมำตร ์                ผู้ช่วย 
๔. นำยธรัตน์  บัลลังค์โพธ์ิ   ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวธัญญำรัตน์ พิมสำ    ผู้ช่วย 
๖. นำยสมุฎฎ์ิ  ภำษำดี    เลขำนุกำร    
๗. นำงสำวภำนุมำศ ชำติทองแดง    ผู้ช่วยเลขำนุกำร    

๑๓. งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส   
๑. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์   หัวหน้า       
๒. นำงสำวนิภำพรรณ อดุลย์กิตติชัย   ผู้ช่วย       
๓. นำงเกษรำ  ก้องศักดิ์ศร ี   เลขำนุกำร    

          ๑๔. งานควบคุมภายใน  
๑. นำงสำวฝนทอง ศิริพงษ์                              หัวหน้า       
๒. นำงสำวอนุศรำ บญุหลิม    ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวพรสุดำ         มินส ำโรง     ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววิไลลักษณ์ กระลำม    เลขำนุกำร 

          ๑๕. งานติดตามและประเมินผล 
  ๑. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์   หัวหน้า       
  ๒. หัวหน้ำกลุม่สำระฯ และหัวหน้ำงำนกลุม่บริหำรวิชำกำร  ผู้ช่วย 
     ๓. นำงสำวเสำวนีย์ จิระสุทธ์ิตระกูล   ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวศิริพร  โกมำรกุล    ผู้ช่วย 

๕. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม    เลขำนุกำร    
๖. นำงพัชร ี  ระมำตร ์                ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

๑๖. งานห้องเรียนพิเศษ  ICT  
                    ๑. นำงสำวฝนทอง ศิริพงษ์                              หัวหน้า       



๕ 
 

  ๒. นำงโสภำ  พงศ์เทพปูถัมภ์                  ผู้ช่วย           
  ๓. นำงสำวอนุศรำ บุญหลิม                          เลขำนุกำร  

๔. นำงพัชร ี  ระมำตร ์   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
ให้ผู้ได้รับกำรแต่งตั้งตำมค ำสั่งนี้  ตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ เพื่อให้กำร

ด ำเนินงำนในทุก ๆ ด้ำนบรรลุผลตำมเป้ำหมำยแห่งกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
 

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  ๒๐  เดือนพฤศจิกำยน  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

สั่ง  ณ  วันที่  ๒๐  เดือนพฤศจิกำยน  พ.ศ. ๒๕๕๗ 

                                                         
(นำงวรรณี      บุญประเสริฐ) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวชิรธรรมสำธิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ    

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษำ วิเครำะห์ขอบข่ำยงำนต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรวิชำกำร วำงแผน ก ำหนดระเบียบแนวปฏิบัติวำง

แผนกำรปฏิบัติงำน จัดท ำโครงกำร และจัดท ำปฏิทินงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้สอดคล้องกับกับคุณภำพ
กำรศึกษำ 

๒. จัดท ำแผนผังกำรบริหำรสำยงำนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้ชัดเจน 
๓. ปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๔. จัดท ำหลักสูตรและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำ

ผู้เรียน 
๖. ศึกษำวิเครำะห์แผนกำรจัดกำรเรียนรู้  จัดตำรำงสอน จัดครูเข้ำสอน จัดนักเรียนเข้ำช้ันเรียน              

จัดกลุ่มวิชำเรียนตำมควำมต้องกำรของนักเรียน 
๗. ก ำกับติดตำม กำรส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และกำรวัดผลและประเมินผล 
๘. ส่งเสริมกำรผลิตสื่อกำรสอนและกำรใช้เทคโนโลยีในกำรสอน 
๙. ส่งเสริมให้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมสำมำรถด้ำนวิชำกำรของนักเรียน 
๑๐. จัดอบรมครูผู้สอนเพื่อพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงด้ำนวิชำกำร 
๑๑. ก ำกับ ติดตำมและนิเทศงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
๑๒. ก ำกับ ติดตำม ดูแล ตรวจสอบแผนปฏิบัติกำร/โครงกำรของกลุ่มงำน ให้สอดคล้องกับนโยบำย

ของโรงเรียน หน่วยงำนต้นสังกัด และครอบคลุมตัวช้ีวัดตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ 
๑๓. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนโครงกำรของกลุ่มงำน กลุ่มสำระในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรตำมระบบ

ประกันคุณภำพกำรศึกษำ สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๑๔. น ำผลกำรปฏิบัติงำนไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำงำนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
๑๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ    
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร เมื่อรองผู้อ ำนวยกำรไม่สำมำรถปฏิบัติ

รำชกำรได้ตำมปกติ 
๒. เป็นที่ปรึกษำรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร วิชำกำร เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน 
๓. ควบคุม นิเทศ ก ำกับติดตำม งำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และได้รับมอบหมำยจำกรอง

ผู้อ ำนวยกำรให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน 
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๔. ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรและรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๑. งานส านักงานวิชาการ    

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑.๑ งานส านักงาน 
      ๑. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน/โครงกำร ปฏิทินงำนของส ำนักงำนและแผนงำนวิชำกำร 
      ๒. จัดลงทะเบียนหนังสือเข้ำ-ออกในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องให้

ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระบบ 
      ๓. รวบรวมและจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร เอกสำรวิชำกำรและเผยแพร่

ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
      ๔. ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร/โครงกำรของกลุ่มงำน กลุ่มสำระในกลุ่มบริหำรงำน

วิชำกำรกับงำนนโยบำยและแผนงำน 
      ๕. บันทึกกำรประชุมและรำยงำนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
      ๖. บริกำรส ำเนำเอกสำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยตำมล ำดับกำรส่ง              

ขออัดส ำเนำ และทันเวลำกำรใช้งำน 
      ๗. รวบรวม สรุปผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรของกลุ่มงำน กลุ่มสำระในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร

ตำมปฏิทินงำนที่ก ำหนด สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

          ๑.๒ งานสารสนเทศ 
      ๑. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้เป็นระบบ ถูกต้อง สมบูรณ์เป็น

ปัจจุบัน  ถูกต้องและพร้อมที่จะให้บริกำรแก่ผู้ร้องขอ 
      ๒. บริกำรข้อมูลสำรสนเทศแก่ผู้ร้องขอ 
      ๓. ประเมินผลกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียนทรำบ 
      ๔. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ   
      ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
๑.๓ งานพัสดุ 
      ๑. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนพัสดุ 
      ๒. รับมอบพัสดุ ครุภัณฑ์จำกงำนพัสดุโรงเรียนมำเก็บรักษำในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
      ๓. จัดระบบควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรโดยลงทะเบียนควบคุมให้เรียบร้อย 
      ๔. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ สรุปและรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๕. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงระบบงำนพัสดุกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
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      ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย       
๒. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน   
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

      ๑. บริหำรจัดกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้โดยจัดโครงสร้ำง มอบหมำยหน้ำที่ ก ำหนดกรอบงำนและ
ภำระงำนให้สนองต่อนโยบำยของโรงเรียน 

      ๒. จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ แผนปฏิบัติงำนแบบมุ่งเน้นผลงำนและงบประมำณในกำร
ด ำเนินงำนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

      ๓. จัดท ำและพัฒนำหลกัสตูรกลุม่สำระให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำ หลักสูตรแกนกลำง 
      ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูวำงแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรจัดกิจกรรมผู้ช่วยเรียนรู้ กำรวัดผล

ประเมินผลให้ครอบคลุมหลักสูตร สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของโรงเรียน ควำมต้องกำรของท้องถ่ินและผู้เรียน 
      ๕. จัดให้มีกำรผลิต กำรใช้สื่อ นวัตกรรม แหล่งเรียนรู้วิทยำกำร และ ICT เพื่อกำรเรียนรู้ในกลุ่ม

สำระกำรเรียนรู้ 
      ๖. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแก้ปัญหำและพัฒนำกำรเรียนรู้ 
      ๗. จัดให้มีกำรนิเทศภำยใน ติดตำม ประเมินผล กำรพัฒนำกำรจัดกำรเรยีนรู้และงำนกลุ่มสำระฯ

ให้ได้คุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง 
      ๘. ส่งเสริม ให้ก ำลังใจ และพัฒนำบุคลำกรในกลุ่มสำระฯ 
      ๙. ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนพัฒนำควำมสำมำรถเต็มตำมศักยภำพและสนับสนุนให้นักเรียน

ร่วมกิจกรรมแข่งขันทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 
      ๑๐. จัดท ำข้อมูลสำรสนทศเกี่ยวกับงำนกลุ่มสำระ ทั้งบุคลำกร สื่อ แหล่งเรียนรู้ ผลกำรจัดกำร

เรียนเรียนรู้ มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำในระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
นักเรียนผลกำรประเมินกำรอ่ำน คิด วิเครำะห์ กำรเขียน และควำมสำมำรถของนักเรียน 

      ๑๑. ด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรปฏิรูปกำรศึกษำของกลุ่มสำระฯ 
      ๑๒. ด ำเนินกำรควบคุมภำยในของกลุ่มสำระฯ 
      ๑๓. ศึกษำ ค้นคว้ำ ประเมินผล  วิเครำะห์ วิจัย เพื่อหำแนวทำงปรับปรุงและแก้ปัญหำวิชำกำร

ในควำมรับผิดชอบของกลุ่มสำระฯ 
      ๑๔. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงกลุ่มสำระฯ หน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพื่อ

ด ำเนินงำนบริหำรจัดกำรงำนในกลุ่มสำระได้อย่ำงสร้ำงสรรค์ 
      ๑๕. จัดสภำพแวดล้อมส ำนักงำนกลุ่มสำระฯ ให้สะอำด สวยงำม เอื้อต่อกำรปฏิบัติงำน  
      ๑๖. เผยแพร่ผลงำนของกลุ่มสำระฯ และให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่ครูและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

ตลอดจนเผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณของโรงเรียนต่อสำธำรณชน 
      ๑๗. ประสำนงำนและดูแลกำรฝึกสอนของนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
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      ๑๘. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูในกลุ่มสำระและกลุ่มสำระฯ ตำมระบบประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ  สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
ทรำบ 

      ๑๙. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ   
      ๒๐. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ หลักสูตรมำตรฐำนสำกล  

ข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของสังคมชุมชนและท้องถ่ิน 
      ๒. ประสำนกับกลุม่สำระกำรเรียนรู ้วิเครำะห์ และจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ ก ำหนดโครงสร้ำง  

รหัสวิชำให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงและควำมต้องกำรของท้องถ่ิน วิสัยทัศน์ เป้ำหมำย และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

      ๓. จัดท ำคู่มือกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ 
      ๔. ประสำนควำมร่วมมือกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรน ำหลักสูตรไปใช้ในกำรเรียนรู้ และกำร

บริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรให้เหมำะสม 
      ๕. ก ำหนดเวลำเรียน จัดตำรำงกำรเรียนกำรสอน และกำรสอบวัดผล 
      ๖. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม  และประเมินผลกำรใช้หลักสูตร สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อ

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๗. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงหลักสูตรสถำนศึกษำ   
      ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๔. งานทะเบียนวัดผล  ประเมินผล      
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ ขอบข่ำยงำนและวำงแผนกำรปฏิบัติให้สอดคล้องกับคุณภำพกำรศึกษำ 
      ๒. ก ำหนดแนวปฏิบัติ และจัดท ำคู่มือเกี่ยวกับงำนทะเบียนวัดผล ทะเบียนนักเรียน กำรเทียบ

โอนผลกำรเรียน และกำรทดสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
      ๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนเรียนตำมแผนกำรเรียน กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ 
      ๔. จัดท ำหลักฐำนผลกำรเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ันให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
      ๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนนักเรียน ก ำหนดเลขประจ ำตัวนักเรียน กำรเปลี่ยนช่ือ

นำมสกุล  ที่อยู่ของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     ๖. จัดท ำรำยช่ือ และตรวจสอบจ ำนวนนักเรียนคงอยู่ และเข้ำ-ออกระหว่ำงภำคเรียน/ปี ให้เป็น

ปัจจุบัน/รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
      ๗. จัดท ำใบประกำศนียบัตรของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษำปีที่ ๓ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษำปีที่ ๖ 



๑๐ 
 

      ๘. จัดท ำและตรวจสอบ GPA และPR ของโรงเรียน และประสำนควำมร่วมมือ ส่งข้อมูลให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

      ๙. รวบรวมผลกำรเรียนทุกรำยวิชำ และบันทึกผลในแบบรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน
รำยบุคคล (ปพ.๖ และ ปพ.๙) 

      ๑๐. ตรวจสอบกำรจบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษำตอนต้นของนักเรียนมัธยมศึกษำตอนต้น และ
จบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษำตอนปลำยของนักเรียนมัธยมศึกษำตอนปลำย 

      ๑๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธ์ิสอบ และมีผลกำรเรียนตกค้ำง 
      ๑๒. ตรวจสอบและออกเอกสำรหลักฐำนเกี่ยวกับผลกำรเรียนของนักเรียนให้ถูกต้อง สมบูรณ์ 
      ๑๓. ด ำเนินกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะและผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น สถำนประกอบกำร 

และอื่น ๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
      ๑๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนักเรียนเข้ำ-ออก ระหว่ำงภำค/ปี 
      ๑๕. ด ำเนินกำรและประสำนควำมร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำ และพัฒนำเครื่องมือวัดผล 

ประเมินผลและทดสอบคุณภำพกำรศึกษำให้ได้มำตรฐำน 
      ๑๖. ด ำเนินกำรวัดผลและทดสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำและองค์กรที่เกี่ยวข้องกับ

กำรทดสอบทำงกำรศึกษำก ำหนด 
      ๑๗. บันทึกและประมวลผลกำรวัดผล ประเมินผล และทดสอบคุณภำพกำรศึกษำให้เป็นระบบ 

ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ และพร้อมให้บริกำรกับผู้ที่ร้องขอ 
        ๑๘. จัดท ำสมุดบันทึกเวลำเรยีน ผลกำรเรียน (ปพ.๕) ให้สอดคล้องกับแนวกำรวัดผล ประเมินผล
ตำมที่หลักสูตรก ำหนด 

      ๑๙. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำสรุปและรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 

      ๒๐. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำงำนทะเบียนวัดผลประเมินผล เทียบโอนผล
กำรเรียน และทดสอบคุณภำพกำรศึกษำ    

      ๒๑. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
๕. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา     

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ส ำรวจ ศึกษำข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำ รวมทั้งควำมต้องกำรได้รับกำรสนับสนุนด้ำนวิชำกำร

ของบุคคล  ครอบครัว องค์กร  หน่วยงำน  และสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
      ๒. ประชุมวำงแผนร่วมกับหน่วยงำนต้นสังกัด  องค์กร บุคคล เพื่อรับทรำบนโยบำยและแนว

ทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน 
      ๓. ประสำนกับกลุ่มงำน กลุ่มสำระในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร/โครงกำร ปฏิทินงำนของงำน

บริกำรวิชำกำรและโครงกำรพิเศษ 



๑๑ 
 

      ๔. ส่งเสริม สนับสนุนกำรบริกำรวิชำกำรในกำรเตรียมควำมพร้อมก่อนเปิดภำคเรียน กำรสอน
เสริมพิเศษ  และกิจกรรมของสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

      ๕. ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของงำนบริกำรวิชำกำรและโครงกำรพิเศษ 
      ๖. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ สรุปและรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๗. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรบริกำรวิชำกำรและโครงกำรพิเศษ 
      ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๖. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา      
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ศึกษำ วิเครำะห์วิจัย เพื่อพัฒนำคุณภำพ กำรบริหำรจัดกำรและคุณภำพงำนวิชำกำรใน

ภำพรวมของสถำนศึกษำโดยอิงมำตรฐำนกำรศึกษำตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
      ๒. ส่งเสริมให้ครูด ำเนินกำรวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแก้ปัญหำ/พัฒนำกำรเรียนรู้ให้มีคุณภำพสูงข้ึน 
      ๓. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อเผยแพร่ผลงำนกำรวิจัยต่อสำธำรณชน 
      ๔. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกำรวิจัยในช้ันเรียนของครู  สรุปและรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๕. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ สรุปและรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๖. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินกำรวิจัยในช้ันเรียนของครู   
      ๗. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๗. งานห้องสมุดมีชีวิต     
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดหำ/จัดให้บริกำร หนังสือ/สิ่งพิมพ์ /สื่อมัลติมีเดียส่งเสริมกำรเรียนรู้ เทคโนโลยีสืบค้น
ควำมรู้ที่ทันสมัยส ำหรับห้องสมุดโรงเรียน ห้องสมุดกลุ่มสำระกำรเรียน และแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 

 ๒. จัดท ำโครงกำร/กิจกรรม วำงแผนพัฒนำและด ำเนินงำนห้องสมุด พัฒนำแหล่งเรียนรู้  และ      
ภูมิปัญญำท้องถ่ินให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียนและโรงเรียน 
 ๓. ส่งเสริมกำรศึกษำแหล่งเรียนรู้ตำมอัธยำศัยของนักเรียนในรูปแบบชมรมตำมควำมสนใจจัด
กิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำน กิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้และประสบกำรณ์ภำยในโรงเรียน 

๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
๘. งานเทคโนโลยี สื่อนวัตกรรม      

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
      ๑. ควบคุมกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนเทคโนโลยี 

  ๑.๑ งานโสตทัศนศึกษา  และสื่อนวัตกรรม 



๑๒ 
 

  ๑.๒ งานพัสดุกลุ่มงานเทคโนโลยี 
  ๑.๓ งานบริหารระบบเครือข่าย 
  ๑.๔ งานบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์    

      ๒. ประสำนงำนด้ำนบริหำรทั่วไปกับฝ่ำยต่ำง ๆ  
      ๓. ให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนโดยใช้เทคโนโลยี  
      ๔. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียนผ่านเว็ปไซต์ของโรงเรียน 
      ๕. ควบคุมทีวีสู่ห้องเรียนและควบคุมกำรออกอำกำศทีวีสู่ห้องเรียนวันอังคำร และวันพฤหัสบดี 
      ๖. ดูแลเว็ปไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๙. งานประกันคุณภาพการศึกษา   
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ควบคุม ดูแลงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน ให้สอดคล้องตรงตำมนโยบำยกำร

ปฏิรูปกำรศึกษำ 
      ๒. วำงแผนกำรพัฒนำกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้บรรลุผลตำม

เป้ำหมำยควำมส ำเร็จ ของสถำนศึกษำ 
      ๓. จัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและภำระงำน 
      ๔. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนและติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยในเพื่อ

ปรับปรุงพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อเตรียมรับกำรประเมิน 
      ๕. ประสำนควำมร่วมมือสถำนศึกษำ และหน่วยงำนอื่นในกำรปรับปรุง และพัฒนำระบบประกัน

คุณภำพภำยใน และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
      ๖. ประสำนงำนกับเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำม

ระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
      ๗. ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนคุณภำพมำตรฐำนกำรศึกษำทั้งภำยใน (SAR) และภำยนอก 
      ๘. ก ำกับ ติดตำม ดูแล ตรวจสอบแผนปฏิบัติกำร/โครงกำรของกลุ่มงำน ให้สอดคล้องกับ

นโยบำยของโรงเรียน หน่วยงำนต้นสังกัด และครอบคลุมตัวช้ีวัดตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ 
      ๙. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ สรุปและรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๑๐. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ   
      ๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๑๐. งานแนะแนวการศึกษา       
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำร และวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำ โดยเช่ือมโยงกับระบบ  
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนกำรเรียนรู้ 



๑๓ 
 

  ๒. จัดกิจกรรมและให้บริกำรแนะแนวด้ำนกำรศึกษำ อำชีพและส่วนตัวแก่นักเรียนและบุคลำกร                 
ในโรงเรียน 

  ๓. ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรระบบและกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำในสถำนศึกษำ              
  ๔. ประสำนควำมร่วมมือและแลกเปลี่ยนกำรเรียนรู้  และประสบกำรณ์ด้ำนกำรแนะแนว 

กำรศึกษำกับสถำนศึกษำ หรือเครือข่ำยกำรแนะแนวภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
          ๕. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำเพื่อรวบรวมข้อมูลของนักเรียนแต่ละคนจัดท ำเป็นระเบียนสะสม 
            ๖. จัดหำและจัดสรรทุนให้แก่นักเรียนที่ขำดแคลน 
            ๗. จัดโครงกำรเพื่อเสริมกำรปฏิบัติงำนประจ ำ เช่น โครงกำรสร้ำงเสริมควำมสัมพันธ์ระหว่ำงครู  
ผู้ปกครอง และโรงเรียน โครงกำรเสริมสุขภำพจิตฯลฯ 

                ๘. พิจำรณำและประชำสัมพันธ์หลักสูตรแผนกำรเรียน   
      ๙. ติดตำมประเมินผลงำน สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร

และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
            ๑๐. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำงำนแนะแนว 

                ๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๑๑. งานการรับนักเรียน   

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ศึกษำ วิเครำะห์นโยบำยกำรรับนักเรียนของหน่วยงำนต้นสังกัดและนโยบำยของโรงเรียน 
      ๒. วำงแผนและจัดท ำคู่มือในกำรรับนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำย 
      ๓. ก ำหนดแนวปฏิบัติและปฏิทินในกำรรับนักเรียนให้ครอบคลุมชัดเจนทุกประเภทสำมำรถ

ปฏิบัติได้ 
      ๔. ประสำนควำมร่วมมือในกำรรับนักเรียนกับสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ องค์กร  

หน่วยงำนและชุมชนในเขตพื้นที่บริกำร 
      ๕. ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมนโยบำย 
      ๖. สรุปและรำยงำนผลกำรรับนักเรียนทุกประเภทต่อสถำนศึกษำและหน่วยงำนต้นสังกัดตำม

ระยะเวลำ 
        ๗. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อประชำสัมพันธ์กำรรับนักเรียนต่อสำธำรณชน   

      ๘. ด ำเนินกำรและประสำนควำมร่วมมอืกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดท ำแผนช้ันเรยีนและกำรจดันักเรยีน                
เข้ำช้ันเรียน 

      ๙. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับงำนรับนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน พร้อมให้บริกำรข้อมูล                   
แก่ผู้ร้องขอ 

      ๑๐. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ สรุปและรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 



๑๔ 
 

      ๑๑. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรรับนักเรียน   
      ๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๑๒. ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส      
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำน กิจกรรม โครงกำรต่ำงๆของศูนย์ฯ 

      ๒. ประสำนงำนกับส ำนักวิชำกำรและมำตรฐำนกำรศึกษำสพฐ. และโรงเรียนต่ำงๆ ในสังกัดใน

กำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 

      ๓. ประสำนงำนกันฝ่ำยวัฒนธรรมและกำรศึกษำ สถำนทูตฝรั่งเศสประจ ำประเทศไทย ในกำร

ด ำเนินงำนต่ำงๆ 

      ๔. จัดกิจกรรม โครงกำรเพื่อพัฒนำบุคลำกรและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนภำษำฝรั่งเศสของ

โรงเรียนในศูนย์ฯ 

      ๕. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรม โครงกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเพื่อ

เสนอส ำนักวิชำกำรและมำตรฐำนกำรศึกษำ สพฐ. 

      ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๑๓. งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ควบคุม ดูแลงำนควบคุมภำยในของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  ให้สอดคล้องตรงตำมนโยบำย

ของโรงเรียนในกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
      ๒. วำงแผนกำรพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยในของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  ให้บรรลุผลตำม

เป้ำหมำยควำมส ำเร็จ ของสถำนศึกษำ 
      ๓. จัดท ำระบบควบคุมภำยใน  ควบคุม  ประเมินควำมเสี่ยง  ส่งเสริมและประเมินผล 
      ๔. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  สรุปและรำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
      ๕. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดระบบงำนควบคุมภำยในของกลุ่ม

บริหำรงำน 
      ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

๑๔. งานติดตามประเมินผล       
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ๑. ติดตำม ประสำนงำน ตำมแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้เป็นไปตำม

แผนงำน/โครงกำร 



๑๕ 
 

      ๒. ประเมินผลเมื่อโครงกำรหรือแผนงำนนั้น ๆ เสร็จสิ้น สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อ
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 

      ๓. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดระบบงำนควบคุมภำยในของกลุ่ม
บริหำรงำน 

      ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
๑๕. งานห้องเรียนพิเศษ ICT       

      ๑. ด าเนินการจัดท าโครงสร้างหลักสูตรห้องเรียนพิเศษ  ICT  
      ๒. วำงแผนรับสมัครนักเรียนและจัดสอบคัดเลือกนักเรียนเข้ำเรียนห้องเรียนพิเศษ  ICT 
      ๓. จัดท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์ให้กับโรงเรียนในระดับช้ันประถมศึกษำ และมัธยมศึกษำตอนต้น

และบุคคลทั่วไป  
      ๔. จัดท าวีดิทัศน์แนะน าการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ ICT 
      ๕. ประสานงานฝ่ายต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
      ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 


