
 
คู่มือการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
โรงเรียนบึงมะลูวิทยา อ าเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 
 

ค าน า 
 เอกสารคู่มือการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นเอกสารในการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบึงมะลูวิทยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากร
ทุกกลุ่มบริหารงาน กลุ่มงาน งาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใช้เป็นคู่มือในการ
มอบหมายงานและปฏิบัติหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลท่ีดีต่อทางราชการ 
 ท้ังนี้ต้องขอขอบคุณบุคลากรทุกกลุ่มบริหารงานท่ีมีส่วนร่วมในการด าเนินงานจนท าให้เอกสารฉบับนี้
ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นคู่มือในการพัฒนางานให้เกิดผลดียิ่งๆขึ้นไป 
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ค าช้ีแจง 

 ปัจจัยส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เกิดประสิทธิภาพ คือ แผนการปฏิบัติราชการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการควบคุมภายใน คู่มือการปฏิบัติงาน การใช้ส่ือเทคโนโลยีในการ
ปฏิบัติงานอย่างหลากหลายท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีสามารถเลือกใช้เทคโนโลยีอย่างหลากหลายในการปฏิบัติหน้าท่ี
เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว และสอดคล้องกับนโยบาย โดยค านึงถึงการแก้ปัญหา การพัฒนาประสิทธิภาพของการ
ท างานอย่างสม่ าเสมอและมุ่งเน้นให้ผลงานเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ โรงเรียนบึงมะลูวิทยามีนโยบาย
ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการวางแผน การด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามแผนการด าเนินงานระหว่าง
ครูกับนักเรียน ครูกับครู ครูกับชุมชน ในรูปแบบของคณะกรรมการด าเนินการต่างๆ เพื่อท่ีจะได้มีการ
ประสานงานในระหว่างการด าเนินการ ตลอดจนการนิเทศ ติดตาม โดยผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน ผู้ร่วมงาน และหน่วยงานอื่น ส่งเสริมและ
สร้างทางเลือกแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน ได้เลือกใช้เทคนิคการท างานท่ีมี
คุณภาพได้อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน โรงเรียน 
และชุมชน 
 ส าหรับการก าหนดภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานั้น โรงเรียนบึงมะลูวิทยา ได้
มีการวิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ ก าลังคน และภารกิจของสถานศึกษา ประชุมวางแผน
เพื่อจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และได้สรุปเป็นคู่มือปฏิบัติราชการ
โรงเรียนบึงมะลูวิทยา ท้ังนี้ได้รายงานผล เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุมัติ  และได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบึงมะลูวิทยา โดยก าหนดเริ่มใช้ต้ังแต่ปีการศึกษา 
2565 เป็นต้นไป 

 
 

         
                                                  (นายกอบชัย  โพธินาแค) 

        ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 
 

        (นายประดิษฐ์  โทนะพันธ์) 
        ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

        โรงเรียนบึงมะลูวิทยา
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แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คณะกรรมการท่ีปรึกษาฝ่ายบริหาร 

ชมรมผู้ปกรองและครูโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนบึงมะลูวิทยา ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

รองผู้อ านวยการ 

งานบุคคล 
1. งานหัวหน้างานบุคคล 
2. งานการบริหารงานบคุคล 
    2.1 งานการวางแผนอัตราก าลัง 
    2.2 งานการพัฒนาบคุลากร 
    2.3 งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 
    2.4 งานการบ ารุงขวัญและส่งเสริม
ก าลังใจ 
3. งานการบริหารงานทะเบียนและ
สถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง และ
บุคลากรทางการศึกษา 
    3.1 งานการจัดท าทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ข้อมูลสารสนเทศ 
    3.2 งานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 
4. งานประเมินผลการด าเนนิงาน
บุคคล 
 

นักเรียน 

รองผู้อ านวยการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชน 
 และภาคีเครือข่าย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
1. งานหัวหน้างานชุมชนและภาคี
เครือข่าย 
2. งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง
โรงเรียนกับชุมชน 
3. งานการให้บริการชุมชน 
4. งานการมีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชน 
5. งานการได้รับการสนับสนุนจาก
ชุมชน 
6. งานการประเมินผลการ
ด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
7. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
1. งานหัวหน้างานแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
2. งานวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
3. งานการจัดองค์กร 
4. งานจัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
5. งานจัดระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
6. งานค านวณต้นทุนผลผลิต 
7. งานการจัดระบบการควบคุม
ภายใน 
8. งานประเมินผลการด าเนนิงาน
งานแผนงานและประกันคุณภาพ 

งานการเงินและพัสดุ 
1. งานหัวหน้างานการเงินและพัสด ุ
2. งานบริหารการเงิน 
3. งานการบริหารการเงินและบัญชี 
4. งานการบริหารงานพัสดุและ
สินทรัพย์ 
5. งานประเมินผลการด าเนนิงาน
การเงินและพัสดุ 

งานอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อม 
1. งานหัวหน้างานบริการอาคาร
สถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
2. งานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม 
3. งานบริการอาคารเรียน 
4. งานบริการห้องเรียน 
5. งานบริการห้องพิเศษ 
6. งานบริการอาคารประกอบ 
7. งานสุขาภิบาล โภชนาการและ
บริการน้ าดื่ม 
8. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย
โรงเรียน 
9. งานส่ือสารและการ
ประชาสัมพันธ์ 
10. งานสร้างและเผยแพร่เกียรติ
ประวัติของโรงเรียนและวารสาร
โรงเรียน 
11. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
12. งานประเมินผลการด าเนินงาน
อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
13. งานยานพาหนะและการขนส่ง 
14. งานสวัสดิการร้านคา้และ
สหกรณ์โรงเรียน 
15. งานส่งเสริม สนับสนุนและประสาน
จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร 
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศึกษา/ปฏิคม 
16. งานโครงการขยะทองค า 
17. งานนักพัฒนา 

งานธุรการ 
1. งานหัวหน้างานธุรการ 
2. งานวางแผนงานธุรการ 
3. งานการบริหารงานธุรการ 
4. งานการบริหารงานสารบรรณ 
5. งานการประเมินผลการ
ด าเนินงานธุรการ 

งานวิชาการ 
1. งานหัวหน้างานวิชาการ 
2. งานวางแผนงานวิชาการ 
    2.1 งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
     2.2 งานรับนักเรียน 
     2.3 งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
     2.4 งานปฐมนิเทศนักเรียน 

3. งานบริหารงานวิชาการ 
    3.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
      3.2 งานพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับ
การให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
      3.3 งานนิเทศการศกึษา 

4. งานจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
    4.1 งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
      4.2 งานพัฒนาและส่ือใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
      4.3 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      4.4 งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

5. งานพัฒนาและส่งเสริมทางด้าน
วิชาการ 
     5.1 งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
     5.2 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     5.3 งานประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับชุม สถานศึกษาและองค์กรอื่น 

6. งานวัดผล ประเมินผลการเรียน
และงานทะเบียนนักเรียน 
      6.1 งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 
       6.2 งานทะเบียน 
       6.3 งานเอกสารส่ิงพิมพ์ 

7. งานแนะแนวการศึกษา 
8. งานห้องสมุด 
9. งานประเมินผลการด าเนนิงาน
งานวิชาการ 
  

งานกิจการนักเรียน 
1. งานหัวหน้างานกิจการนักเรียน 
2. งานวางแผนและบริหารงาน
กิจการนักเรียน 
3. งานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมี
วินัย คุณธรรม จริยธรรม 
    3.1 งานวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
    3.2 งานจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรม
ในการลงโทษนักเรียน 
    3.3 งานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

4. งานด าเนินงานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
   4.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
   4.2 งานครูท่ีปรึกษา และครู
หัวหน้าสายช้ัน 
   4.3 งานสถิติข้อมูลนักเรียน 
   4.4 งานประกันภัย 
5. งานด าเนินการส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
6.งานประเมินผลการด าเนินงานงาน
กิจการนักเรียน 

งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชน และภาคีเครือข่าย 

รองผู้อ านวยการ 
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สภาพทั่วไปและข้อมูลพืน้ฐานของโรงเรียน 
ข้อมูลพื้นฐาน 
 ประวัติโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 ช่ือโรงเรียน บึงมะลูวิทยา ท่ีต้ัง 175 หมู่  1 ต าบลบึงมะลู อ าเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 โรงเรียนบึงมะลูวิทยา  เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษา  ต้ังขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันท่ี  11  
ธันวาคม  2527  ในท้องท่ีต าบลบึงมะลู  อ าเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ อยู่ห่างจากอ าเภอ กันทรลักษ์
ประมาณ  12  กิโลเมตร   แรกตั้ง นายวรงค์   ศิริพานิช นายอ าเภอกันทรลักษ์    
นายทองจีน  แตะต้อง  ก านันต าบลบึงมะลู  นายขวัญชัย  เวชกามา อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านบึงมะลู  นายสุร
วุฒิ  แก้วมหาวงศ์   ศึกษาธิการอ าเภอกันทรลักษ์   นายสมรรถชัย  นาคะผิว  ผู้อ านวยการโรงเรียนกันทรลักษ์
วิทยา นายประเทือง  บัณฑิต  เลขาสภาต าบลบึงมะลู   และผู้น าชุมชน  ร่วมกันจัดท่ีดินบริเวณป่าสงวน
แห่งชาติ  จ านวน  50  ไร่  เป็นสถานท่ีต้ังโรงเรียน โรงเรียนเปิดท าการสอน  เมื่อวันท่ี  16  พฤษภาคม  2528  
กรมสามัญศึกษาแต่งต้ังให้  นายสมรรถชัย  นาคะผิว  ผู้อ านวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา เป็นผู้ด าเนินการ  
รับสมัครนักเรียน จัดการเรียนการสอนและรักษาการในต าแหน่งครูใหญ่อีกต าแหน่งหนึ่ง 
 ต่อมา กรมสามัญศึกษาได้แต่งต้ังให้ นายประมวล เงาศรี ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
กันทรารมณ์ มาด ารงต าแหน่งครูใหญ่ 
 ปีการศึกษา 2532 กรมสามัญศึกษาแต่งต้ังให้ นายโสภณ รัตนา มาด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่ 
 ปีการศึกษา  2535  กรมสามัญศึกษาแต่งต้ังให้  นายบัญชา  สุขดี  มาด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่  และ
เล่ือนต าแหน่งเป็นผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 ปีการศึกษา  2535  โรงเรียนบึงมะลูวิทยา ได้เปิดโรงเรียนสาขาขึ้นที่บ้านภูมิซรอล ต าบลเสาธงชัย โดย
จัดให้ ครู-อาจารย์ จากโรงเรียนบึงมะลูวิทยาผลัดเปล่ียนกันไปสอน และได้มอบหมายให้ นายสิทธิสมุทร  เพ็ง
ชัย   ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  เป็นผู้ดูแลโรงเรียนสาขา 
 ปีการศึกษา  2536  โรงเรียนบึงมะลูวิทยา  ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษาได้ด าเนินการเปิดสอน  
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายเพื่อเป็นการจัดการศึกษาในท้องถิ่นให้มากขึ้น 
 ปีการศึกษา  2540  กระทรวงศึกษาธิการ  ได้จัดต้ังโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  สาขาต าบลเสาธงชัย เป็น
เอกเทศช่ือว่า  โรงเรียนภูมิซรอลวิทยา  โดยนายสิทธิสมุทร  เพ็งชัย  เป็นผู้บริหาร 
 ปีการศึกษา  2541  กรมสามัญศึกษาแต่งต้ัง  นายทองจันทร์  พรชัย  มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียนบึงมะลูวิทยา   
 ในภาคเรียนท่ี  2  ปีการศึกษา  2541  กรมสามัญศึกษาแต่งต้ัง  นายส ารวย  ไชยยศ  มาด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา  2548  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาศรีสะเกษ  เขต  4 แต่งต้ัง 
นายสิทธิสมุทร  เพ็งชัย มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  จนถึงปีการศึกษา 2557 
 ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา  2557  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต  28  แต่งต้ัง  
นายอุดม  ด าริห์   มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  จนถึงปีการศึกษา 2561  
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 ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา  2561  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต  28  แต่งต้ัง นาย
สุพล  วรรณจู   มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  จนถึงปีการศึกษา 2563 
 ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 20 มกราคม 2564 ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 28 แต่งต้ัง นางเพ็ชรัตน์ ประทีปะเสน รองผู้อ านวยการ รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 ต้ังแต่วันท่ี 21 มกราคม 2564 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 28 แต่งต้ัง นายวีระศักดิ์ จันทะรัตน์ มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
จนถึงปีการศึกษา 2565 
  ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร แต่งต้ัง นายกอบชัย โพธินาแค มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลู
วิทยา จนถึงปัจจุบัน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม (VISION, MISSION and VALUES) 
 วิสัยทัศน์ (Vision) 
   “โรงเรียนมาตรฐานสากล  บนวิถีความเป็นไทย  ในศตวรรษท่ี 21” 
 พันธกิจ (Mission) 
   1. พัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก 
   2. จัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
   3  บริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
   4. ส่งเสริมความเป็นไทย 
   5. พัฒนาทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี  21 
   6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
   เป้าประสงค์ (Goals) 
   1. ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก 
   2. การเรียนการสอนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
   3  ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐาน 
   4. ครู บุคลากร และนักเรียน รักความเป็นไทย 
   5. ผู้เรียนมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี  21 
   6. โรงเรียนมีระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ  ท่ีมีคุณภาพ และทันสมัย 
 ปรัชญาของโรงเรียน    : ปญฺญา  นรานฺ  รตน   ปัญญาเป็นรัตนของนรชน 
 ค าขวัญของโรงเรียน   : ต้ังใจศึกษา  เชิดชูกีฬา  รักษาวินัย 
 อัตลักษณ์ของโรงเรียน   : ทักษะชีวิตดี มีจิตสาธารณะ 
 เอกลักษณ์ของโรงเรียน   : โรงเรียนงาม มีความเป็นไทย 
 วัฒนธรรมของโรงเรียน   : การท างานเป็นทีม (Team Work) 
 สมรรถนะหลักของโรงเรียน  : ครูมีคุณภาพ พัฒนาผู้เรียนให้เป็นเลิศด้านศิลปะ กีฬา ภาษา  
          วิชาการ 
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 ค่านิยม      :   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

WCSS: มาตรฐานสากล และ Strategies: กลยุทธ์ 

(World Citizen: เป็นเลิศทางวชิาการ: Smart, ส่ือสารสองภาษา: Communication, ล า้หน้าทางความคดิ: 
Thinker, ผลติผลงานอย่างสร้างสรรค์:  Innovator, ร่วมกนัรับผดิชอบตอ่สงัคมโลก: Global Citizenship) 

TEAM WORK: วัฒนธรรมองค์กรการท างานเป็นทมี  
ที่มุ่งสู่มาตรฐานสากล บนพืน้ฐานความเป็นไทย 

Motive Approaches: การสร้างแรงจูงใจ  

B: Best Practice           
(วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ)  
- ระบบการดแูลช่วยเหลือ
นกัเรียน  
- วธีิปฏิบตัท่ีิเป็นเลศิของครู  
- วธีิปฏิบตัท่ีิเป็นเลศิของ
นกัเรียน 1:1:1:1:1 หนึ่งคน 
หนึ่งดนตรี หนึ่งกีฬา หนึ่งวชิา 
(IS) หนึ่งภาษาท่ีสอง  
- วงจรคณุภาพ PDCA 

L: Learning  
(การเรียนรู้)  
- การจดัการเรียนรู้ IS 
(PBL STEM อ่ืน ๆ)  
- ศาสตร์พระราชา และ
ปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  
- ดนตรี ศิลปะ กีฬา และ
วิชาการ (3Rs 8Cs 2Ls) 

W: Wisdom-KM 
(กระบวนการทางปัญญา)  
- การจดัการความรู้ KM  

- การสร้างชุมชนการเรียนรู้
ทางวิชาชีพ PLC  
-การบริหารแบบองค์รวม
TQM , The 7QC Tools , 

Satisfaction Techniques , 

Statistical Techniques 

QT/QL Analysis 

BLW Model 
 

QA, Customer Satisfaction 

ความพงึพอใจของผู้เรียน ครู และชุมชน 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

 
ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ 

หวัหน้ากลุม่บริหารงานวชิาการ 

หวัหน้างานวชิาการ 

งานวางแผนงานวชิาการ 

งานการบริหารงานวชิาการ 

งานจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

งานพฒันาและสง่เสริมทางด้านวชิาการ 

งานวดัผล ประเมนิผลการเรียนและ 

งานทะเบียนนกัเรียน 

งานแนะแนวการศกึษา 

งานห้องสมดุ 
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ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและการจัดการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
วิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลดีต่อทางราชการ กลุ่มบริหารงานวิชาการจึงก าหนดภาระงานแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

มีหน้าที่ 1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง  และแนวนโยบายในการด าเนินงานของ
กลุ่มงาน 

 2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มงานไปสู่การปฏิบัติ 
 3. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง                
 4. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของกลุ่มงานในด้านต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน

วิชาการ 
 5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน

เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
   6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุ่มงาน
ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มงานภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้
การด าเนินงานของกลุ่มงานด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

 7. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

มีหน้าที่ 1. ท าหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานต่างๆ  ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 3. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากร

ในกลุ่มงาน 
 5. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของกลุ่มงานบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่ม

บริหารงานวิชาการ 
 6. ให้บริการทางด้านวิชาการแก่สังคมและชุมชน 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
มีหน้าที่ 1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อวางแผนงานด้านวิชาการ ดูแล 
ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

 2. เป็นคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
    3. ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามมาตรฐานโรงเรียนสากล ตามท่ีได้รับ

มอบหมายจากรองผู้อ านวยการ เพื่อให้งานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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 4. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 5. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน                                                                                
 6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
 7. ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
 8. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
 9. วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม  
 10. วางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
 11. วางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน  
 12. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบริหารงานวิชาการเพื่อเสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารงานวิชาการ 
 13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวิชาการ 
 

หัวหน้างานวิชาการ 
มหีน้าที่   1. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานวิชาการ จัดท าแผนงานของ
งานวิชาการให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  

 2. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ และพรรณนางานของ
บุคลากรในส่วนท่ีเกี่ยวกับงานวิชาการ 

 3. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 4. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน                                                                               
 5. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
 6. ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
 7. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 

    8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานวิชาการ 
 9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

    10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวางแผนวิชาการ 
 

งานจัดท าระเบียบและแนวปฏบิัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่ 1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ 
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
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 4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
      5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
     6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานรับนักเรียน 
มีหน้าที่ 1. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขต
พื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

  2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 
  3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
  4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน การ

เข้าเรียน 
  5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
มีหน้าที่ 1. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมระบบจัดเก็บข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล (Data Management Center) 

 2. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขต
พื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
   3. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 

 4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน การ
เข้าเรียน 
   5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาหลักสูตร 
 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
มีหน้าที่ 1. แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา และคณะท างาน 

 2. ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.
2560) เอกสารประกอบหลักสูตรต่าง ๆ รวมทั้งข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา จุดเน้น ความต้องการ
ของสถานศึกษา ผู้เรียน และชุมชน 

 3. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญดังนี้ ส่วนน า โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
ค าอธิบายรายวิชา เกณฑ์การวัดประเมินผล และเกณฑ์การจบการศึกษา 

 4. ตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษา โดยพิจารณาคุณภาพ ความถูกต้องและความ
เหมาะสม 

 5. น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาให้ความเห็นชอบ หากมีข้อเสนอแนะจาก
คณะ 
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กรรมการ ให้น าข้อเสนอแนะไปพิจารณาปรับปรุงก่อนการอนุมัติใช้หลักสูตร 

 6. จัดท าเป็นประกาศหรือค าส่ังเรื่องให้ใช้หลักสูตรสถานศึกษา โดยผู้บริหารสถานศึกษาและ
ประธานกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม หรือผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม 

 7. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้ครูผู้สอนน าใช้หลักสูตรสถานศึกษาไปก าหนดโครงสร้างรายวิชา และ
ออกแบบหน่วยการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

 8. วิจัยและติดตามผลการใช้หลักสูตร ด าเนินการติดตามผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง เป็นระยะ 
ๆ เพื่อน าผลจากการติดตามมาใช้เป็นข้อมูลพิจารณาปรับปรุงหลักสูตรให้มีคุณภาพ และมีความเหมาะสม
ยิ่งขึ้น 

 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
มีหน้าที่   1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 

 2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความส าคัญ 
 3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ 

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา 

เพิ่มเติม จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรม
การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

 5. ส่งเสริมให้ครูน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้
ท่ีเน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 

 6. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อน าไปใช้ใน
ชีวิตประจ าวัน 

 7. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อ
น าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นนักเรียนเป็นส าคัญให้กับโรงเรียนอื่นๆ  
          8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานนิเทศการศึกษา 
มีหน้าที่  1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 2. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
 3. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพื่อจัด

โครงการนิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
 5. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
 6. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง

วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
 7. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
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 8. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือ  
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ
แบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม                                                            

 9. แลกเปล่ียนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 10. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
มีหน้าที่ 1. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ท าหน้าท่ีเป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการโดยต าแหน่ง 

  1.2 รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.3 น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 
  1.4 ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม

หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ 
  1.5 แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกสอน 
  1.7 ประสานงานกับทุกกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.8 เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  1.9 ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพื่อพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.10 จัดตารางสอนร่วมกับกลุ่มบริหารงานวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระฯไม่มา

ปฏิบัติหน้าท่ี 
     1.11 ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบทุกรายวิชาท่ีสอน 

  1.12 วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมาย
ของหลักสูตร 

  1.13 ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้    เช่น   การจัดนิทรรศการ   
กิจกรรมวิชาการ  การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเองเป็นการส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

  1.14 จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็น
สถิติ 

  1.15 จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
  1.16 ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” 

“มส” ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
  1.17 ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล  

การเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด  
ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแล
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การวัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

  1.18 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผล
การด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระฯ ทุกภาคเรียน เพื่อเสนอตามล าดับข้ัน 

 2. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

 3. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี้ 
              3.1 จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ  
กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา  การ
เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  
              3.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม  และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ  กิจกรรม       
              3.3 จัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  และ
การน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม 

 4. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระฯต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ี
ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน 
หรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
         5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 6. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการ
เรียนการสอน 
          7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
มีหน้าที่ 1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการ
บริหารงานวิชาการ 
   2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

 3. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
 4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ การ

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 
   5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู ้
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
มีหน้าที่   1. ด าเนินการเตรียมข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
    2. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
    3. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    4. ให้ค าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม    
    5. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ
สถานศึกษา 
    6. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
   7. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
   8. ก ากับติดตามการใช้ส่ือ วัสดุ อุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

 9. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกบัหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 10. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัดกิจกรรม

พิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียน/ส้ินปีการศึกษา 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศกึษา 
มีหน้าที่ 1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

 2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 
เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ  
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
     4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาและส่งเริมทางด้านวิชาการ 
 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหน้าที่ 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 

 2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอื่น 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
มีหน้าที่   1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการท างานและรายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานโรงเรียน
มาตรฐานสากล 

 2. วางแผนด าเนินการเพื่อขับเคล่ือนโรงเรียนเข้าสู่โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 3. ประสานงานด าเนินการขับเคล่ือนเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 4. จัดท าหลักสูตร IS 
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 5. จัดการเรียนรู้ IS 
            6. ประสานและจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการประเมิน นิเทศ ก ากับ ติดตาม โรงเรียนมาตรฐานสากล 
            7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับชุมชน สถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่ 1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

 2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐ 
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน
และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

 3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 
 4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ 

ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
       5. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

 6. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
 7. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและเลือกสรรภูมิ 

ปัญญาวิทยาการต่างๆ 
 8. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให้มีการ 

แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
       9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
 

งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
มีหน้าที่ 1. ด าเนินการวัดผล ก ากับดูแลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการ
ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 

 2. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
 3. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่

ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
 4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
 5. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพฒันาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไป

ตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
 6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
 7. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล 
 8. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมี

สิทธิ์สอบ 
         9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 

 10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
 11. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส , มผ 
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 12. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
 13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุม

สอบและด าเนินการสอบ 
 14. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล

การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 16. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส , มผ 
 17. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี 3  และ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
 18. เป็นคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนช้ัน/ซ้ าช้ันของนักเรียน 
 19. เป็นคณะกรรมการด าเนินโครงการปรับการเรียนเปล่ียนการสอน 
 20. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 21. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีการด าเนินการจัดท าคลังข้อสอบ 
 22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานทะเบียน 
มีหน้าที่ 1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 

 2. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ
ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 

 3. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 4. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
 5. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
 6. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และด าเนินการ  

เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 7. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล

การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 8. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
 9. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
 10. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครอง

ต้องการ 
 11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 
 12. จัดท า ปพ.1  ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  และช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 

   14. ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน
เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

 15. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
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 16. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
 17. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1 ,ปพ.2 ,ปพ.3 ,ปพ.4 ,ปพ.6 ,ปพ.7 ,ปพ.8 ,   ปพ.9) 

ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 หรือฉบับต่อๆ ไป   
 18. จัดเตรียม/ติดต้ังโปรแกรม SGS ส าหรับบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน พร้อมรายงานผล

การกรอกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ผู้บริหารทราบ 
   19. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 
   20. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 

 21. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน การ
เข้าเรียน 
   22. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

  23. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานแนะแนวการศึกษา  
มีหน้าที่ 1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 2. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้าน การเรียน 
การศึกษาต่อการประกอบอาชีพ  ทุนการศึกษา  การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือ
ด้านอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

 3. ด าเนินการประสานงานกับกลุ่มงานอื่นๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะ
แนว 

 4. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
 5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนบึงมะลูวิทยา   ในการจัดหาทุนการศึกษา 
 6. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
 7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
 8. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
 9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

   10. จัดบริการครบ  5 งาน  คือ  
     10.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
     10.2 งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
     10.3 งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าช้ัน และส่งต่อหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     10.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
     10.5 งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับข้ันต่อไป ท้ังในส่วนของการศึกษาต่อและอื่นๆ  
   11. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 
     11.1 ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
นักเรียน พ่อแม่นักเรียน ) 

  11.2 ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ
แนะแนว                                                                    
     11.3 พัฒนาส่ือ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
     11.4 พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
     11.5 ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
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     11.6 รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
         12. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการ
และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
   13. ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
   14. ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
   15. ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
   16. สร้างความตระหนักแก่ผู้ยืมและผู้ท่ีได้รับทุนการศึกษา 
   17. จัดหาและประสานงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

 18. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรการจัดการศึกษาแบบเรียนรวม เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  น าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

 19. วางแผนการคัดกรองและรายงานนักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษ 
          20. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้และพัฒนานักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษ 

 21. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา  เพื่อปรับปรุง
หลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับนักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษ 
   22. เป็นคณะกรรมการพิจารณาและรายงานผลการพัฒนานักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษท่ีเรียน
รวมกับนักเรียนในช้ันเรียนปกติ 
   23. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุด 
มีหน้าที่ 1. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
   2. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ท่ัวไป 
   3. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
   4. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
   5. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพื่อประโยชน์ในการ
สอน 
   6. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
   7. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
   8. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
   9. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือท่ีช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
   10. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
   11. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
   12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการด าเนินงานจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

1. คณะกรรมการที่ปรึกษา 
 1.1 นายกอบชัย  โพธินาแค ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 1.2 นายประดิษฐ์ โทนะพันธ ์ ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานฯ 
 1.3 นางเพ็ชรัตน์ ประทีปะเสน รองผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 1.4 นายศุภชัย วโรรส  รองผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
 1.5 นางสาวเกวลี ศุภเลิศ  รองผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

2. คณะกรรมการจัดท า 
 2.1 นางราตรี  ฝอยทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน  

ประธานกรรมการ 
 2.2 นางธัมมาภรณ์ จูมสิมมา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชน และภาคีเครือข่าย 
          รองประธานกรรมการ 
 2.3 นายวงศ์พันธ์ เวียงนนท์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป  กรรมการ 
 2.4 นางสาวสุธางศ์รัตน์ โพธิ์งาม หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
 2.5 นางสมจิตร บัวแก้ว  เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคลฯ  กรรมการ 
 2.6 นางสาวรินดา พูลส่วาง เลขานุการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  กรรมการ 
 2.7 นางสาวศศิธร บุญเนตร เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
 2.8 นางสาวรุ่งฤดี สวัสด์ิชาติ เลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณฯ กรรมการ 
 2.9 นายภิรมย์ อินทะนะ  หัวหน้างานแผนงานและประกนัคุณภาพ กรรมการและเลขานุการ 

 2.10 นางนงลักษณ์ สุวรรณเทน หัวหน้างานจัดองค์กร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

2.11 นายเจริญชัย  วันศรี  ครู     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 


