
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

บริหารงานวิชาการ 

  งานวิชาการ หมายถึง การงานดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ทาง วิชาการทุกชนิดในสถานศึกษา ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนตลอดจนการ ประเมินผล โดยมีการร่วมมือของบุคลากรได้แก่ ผู้บริหาร ครูและผู้ท่ี
มีส่วนเกี่ยวข้องในโรงเรียน ก่อให้เกิดการเรียนรู้และการศึกษาของผู้เรียน เกิดผลตามเป้าหมายบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หลักสูตร อย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับ ผู้เรียนอย่างแท้จริง โดยพัฒนาการเรียนการ สอน รวมทั้ง
ผู้เรียนให้มีความรู้ความสามารถ ครอบคลุมกับจุดมุ่งหมายของหลักสูตร โดยมีขอบเขต ครอบคลุม 5 ด้าน ได้แก่ การ
พัฒนาหลักสูตร การนิเทศการศึกษา การวัดและประเมินผล การวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา การประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 
โรงเรียนอนุบาลศาลาแดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

กลุ่ม/งาน/ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
๑. งานพัฒนาหลักสูตร

ของสถานศึกษา /
หลักสูตรท้องถ่ิน  

นางสาวกัญญนิช หมู่โสภณ  
(หัวหน้า) 

นางกมลชนก ทุสาวุธ        
(ผู้ช่วย) 

นางสาวดารารัตน์ เตโช     
(ผู้ช่วย) 

นางสาวบุญยวาส แก้วน้ำเชื้อ 
 (ผู้ช่วย) 

นางสาวลัคนา โอรรัมย์      
(ผู้ช่วย) 

 

 

 

๑.๑  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการ
เปล่ียนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  
๑.๒  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบรูณ์ท้ัง
ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และสามารถ
อยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
๑.๓  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๔  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้น สำหรับ
กลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ 
กีฬา การศึกษาที ่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู ้บกพร่อง พิการ และ
การศึกษาทางเลือก 
๑.๕  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาจัดทำไว้หรือจัดทำกรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นเพิ่มเติม
ตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของสถานศึกษา 
๑.๖ จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำ
รายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม  จัดทำคำอธิบายรายวิชา  หน่วย
การเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้   เพื่อจัดประสบการณ์และ   จัด
กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 
๑.๗  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา
และรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 

 

๒. งานจัดการเรียนการ
สอนในสถานศึกษา 

นางกมลชนก ทุสาวุธ        
(หัวหน้า) 

นางลัดดา  พะชำนิ     
(ผู้ช่วย) 

นางสาวดารารัตน์ เตโช     
(ผู้ช่วย) 

นางสาวจิราวรรณ  อดทน  
(ผู้ช่วย) 

 

๒.๑  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒.๒  จัดการเรียนการสอน วัดผลและประเมินผลทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนา
คุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๒.๓  ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้ 
๒.๔  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการ
เรียนรู้ 
๒.๕  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ 
๒.๖  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของผู้เรียนและช่วยเหลือผู้เรียน
พิการ ด้อยโอกาส และมีความสามารถพิเศษ 
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กลุ่ม/งาน/ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
๓. งานพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ 

นางกมลชนก  ทุสาวุธ       
(หัวหน้า) 

นางสาวขนิษฐา  ฉัตรแก้ว   
(ผู้ช่วย) 

นางสาวกัลยาณี  บุญเถ่ือน  
(ผู้ช่วย) 

ว่าท่ี ร.ต.สุพินิจ   บุญหล้า   
(ผู้ช่วย) 

นางสาวดารารัตน์ เตโช      
(ผู้ช่วย) 

๓.๑  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 
๓.๒  จัดกิจกรรมให้ผู ้เรียนได้ฝึกทักษะ กระบวนการคิด 
การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้
มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
๓.๓  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
ฝึกปฏิบัติ  คิดเป็น ทำเป็น   รักการอ่าน และมีความสนใจ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๓.๔  จัดการเรียนการสอนที่ส่งเสริมความเป็นเลิศตาม
ศักยภาพของผู้เรียน โดยผสมผสานความรู้ด้านต่างๆ อย่าง
ได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั ้งปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
๓.๕  ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู ้สอนสามารถจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนการสอน และอำนวยความ
สะดวกเพื ่อให้ผู ้เร ียนเกิดการเร ียนรู ้และมีความรอบรู้  
รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ท้ังนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือ
การเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการต่างๆ                                                                                                                 
๓.๖ จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการ
ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน เพื่อร่วมกัน
พัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
 

 

๔. งานวัดผล ประเมินผล 
และเทียบโอนผลการเรียน 
นางสาวกัญญนิช หมู่โสภณ    

(หัวหน้า) 
นางสาวอนุสรา เกลียวทอง 

(ผู้ช่วย) 
นางสาวบุญยวาส แก้วน้ำเชื้อ 

 (ผู้ช่วย) 
 

                           

 

๔.๑ กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา
ตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
๔.๒ จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ
การวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๔.๓ วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน 
และอนุมัติผลการเรียน 
๔.๔ จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้ และจัดให้มีการซ่อม
เสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
๔ .๕ พัฒนาเคร ื ่องมือในการว ัดและประเมินผลให ้ไ ด้
มาตรฐาน 
๔.๖ จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผล และ
การเทียบโอนผลการเรียน เพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ 
และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
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๔.๗ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการประเมินผลการเรียน 
รายภาค/  รายปี และตัดสินผลการเรียน 

 

กลุ่ม/งาน/
ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

 ๔.๘ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาท่ี
จะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังใน
ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยคณะกรรมการเทียบโอน
ผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบ
โอน 

 

๕. งานวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

นางสาวดารารัตน์  เตโช     
(หัวหน้า) 

นางลัดดา  พะชำนิ            
(ผู้ช่วย) 

นางสาวภิรมย์พร  ระสะครบุรี 
 (ผู้ช่วย) 

๕.๑ กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการทำงานของ
ผู้เรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
๕.๒ พัฒนาครูและผู้เรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการ
เรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ ในการเรียนรู้ท่ี
ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหา
เหตุผลในการตอบปัญหาการผสมผสานความรู้แบบ    สห
วิทยาการ และการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 
๕.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
๕.๔ รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำ
ผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา 

 

๖. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
นายสุริยา  ยิ่งวงค์         

(หัวหน้า) 
นางสาวดารารัตน์   เตโช 

(ผู้ช่วย) 
นายภัทรพล ผดุงสุทธิ์     

(ผู้ช่วย) 
นายณรงค์เดช ละคร      

(ผู้ช่วย) 
นางเพ็ญประภา แป้นทัศน์ 

(ผู้ช่วย) 

๖.๑ จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการแสวงหา
ความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู ้
๖.๒ จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาให้เอื้อต่อการ
จัดการเร ียนร ู ้ของผู ้เร ียนเช่น  พัฒนาห้องสมุดให้เป็น
ห้องสมุด IT   ห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ   ห้องสมุด
เคลื่อนท่ี  มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องพิพิธภัณฑ์  ห้อง
มัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ ศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ  
สวนวรรณคดี   สวนหนังสือ   สวนธรรมะ เป็นต้น 
๖.๓ จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการ
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษา ของตนเอง เช่น 
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ว่าท่ี ร.ต.ณรงค์เดช  ละคร 
(ผู้ช่วย) 

จัดเส้นทาง/แผนท่ีและระบบการเช่ือมโยงเครือข่าย
ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ ภูมิปัญญาท้องถิ่นฯลฯ 
๖.๔ ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และนิเทศ 
กำกับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 

กลุ่ม/งาน/ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
๗. งานนิเทศการศึกษา 

นางลัดดา  พะชำนิ    
(หัวหน้า)      

 นางกมลชนก ทุสาวุธ  
(ผู้ช่วย)    

นางสาวกัญญนิช  หมู่โสภณ   
(ผู้ช่วย) 

 

 

๗.๑ สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจ
กระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการทำงาน
ร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการ
ทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ  การนิเทศเป็นส่วน
หนึ ่งของกระบวนการบริหาร เพื ่อให้ทุกคนเกิดความ
เชื่อมั ่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้า และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 
๗.๒ จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั ่วถึง
และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
๗.๓ จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื ่อมโยงกับ
ระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

๘. งานแนะแนวการศึกษา 
นางสาวพรทิพย์ พึ่งน้ำ         

(หัวหน้า) 
นางสาวปาลิตา   ศรีสุข       

(ผู้ช่วย)     
นางชญาภา  เหมือนสุวรรณ์  

(ผู้ช่วย) 
 
  
 

๘.๑ กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็น
องค์ประกอบสำคัญ  โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนัก
ถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว 
๘.๒ จ ัดระบบงานและโครงสร ้างงานแนะแนวของ
สถานศึกษาให้ชัดเจน 
๘.๓ ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการ
แนะแนว 
๘.๔ ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่อง
จิตวิทยาและการแนะแนวเพื่อให้สามารถบูรณาการในการ
จัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
๘.๕ คัดเลือกบุคลากรที ่มีความรู ้  ความสามารถและ
บุคลิกภาพท่ีเหมาะสม  ทำหน้าท่ีครูแนะแนว  ครูท่ีปรึกษา  
ครูประจำช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๘.๖ ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการ
ดำเนินงานแนะแนวอย่างมีระบบ 
๘.๗ เชื ่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
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กลุ่ม/งาน/ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
๙. งานพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

นางกมลชนก ทุสาวุธ   
(หัวหน้า) 

นางสาวดารารัตน์   เตโช     
(ผู้ช่วย) 

นางสาวศศิประภา อรรคบุตร์ 
(ผู้ช่วย) 

นางสาวฟ้าทิพย์  สุวรรณโชติ 
(ผู้ช่วย) 

๙ .๑กำหนดมาตรฐานการศ ึกษาของสถานศึกษาท่ี
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ เอกลักษณ์ของ
สถานศึกษา และมาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ท่ี
กระทรวงศึกษาธิการประกาศใช้  พร้อมทั้งกำหนดค่า
เป้าหมายความสำเร็จของแต่ละมาตรฐานและตัวบ่ง ช้ี 
และประกาศให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
๙.๒ จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
(แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานสถานศึกษา) ที่มุ่งเน้น
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ที่ผ่าน
การวิเคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการจำเป็นของ
สถานศึกษา และระบุวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
ความสำเร็จของการพัฒนา วิธีการดำเนินงานท่ีมีหลักวิชา
และผลการว ิจ ัยรองร ับ  งบประมาณ และทรัพยากร 
รวมทั้งแหล่งวิทยาการ 
จากภายนอกที ่ให ้การสนับสนุนอย่างชัดเจน  โดยมี
บุคลากรของสถานศึกษาและผู้เรียนเป็นผู้รับผิดชอบและ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อรองรับและดำเนินการ 
ทั้งนี้โดยการมีส่วนร่วมของผู้ปกครองและชุมชนโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๙.๓ จัดระบบบริหารงานท่ีมีโครงสร้างท่ีชัดเจนและเอื้อ
ต่อการพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพภายใน และจัดทำ
ระบบสารสนเทศท่ีมีฐานข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นปัจจุบัน
อย่างครบถ้วน  ถูกต้อง และเพียงพอ และสามารถเข้าถึง
ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย 
๙.๔ ผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
๙.๕ จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาเพื่อ
ทราบความก้าวหน้าของการปฏิบัติตามแผนพัฒนาการจัด
การศ ึกษาของสถานศ ึกษา  และรายงานผลพร ้อม
ข้อเสนอแนะการเร่งรัดการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้ผู้ท่ี
รับผิดชอบและผู้ที ่เกี ่ยวข้องนำไปประกอบการปรับปรุง
พ ัฒนา และพร้อมร ับการติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
๙.๖ จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐาน
การศ ึกษาของสถานศ ึกษาโดยม ีคณะกรรมการท่ี
ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิที ่ได้รับการขึ้นทะเบียนจาก
หน่วยงานต้นสังกัดอย่างน้อย ๑ คนโดยใช้วิธีการและ
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กลุ่ม/งาน/ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
๑๐. งานพัฒนาและใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 

นางสาวอรอมล   สุระ
ฉิมพลี  

(หัวหน้า) 
ว่าท่ี ร.ต. สุพินิจ บุญหล้า     

 (ผู้ช่วย) 
นางสาวจุฑาทิพย์  พุดซา     

 (ผู้ช่วย) 
นางสาวชุรีพร ฆารบุรมย์      

 (ผู้ช่วย) 
 

๑๐.๑ จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการ
จัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพื ่อการศึกษาของ
สถานศึกษา 
๑๐.๒ พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือ
การเรียนรู้และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดต้ัง
เครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
 ๑๐ .๓ พัฒนาและใช้ส ื ่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที ่ ให้
ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น และรวบรวมแหล่ง
สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ส่งเสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
๑๐.๔ พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นห้องสมุด IT เพื่อเป็น
แหล่งสืบค้น 
๑๐.๕ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในการจัดหา ผลิตใช้ และพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

๑๑. งานจัดการศึกษา
พิเศษ                       

นางศิริวรรณ   อ่อนกล่ำ     
(หัวหน้า) 

๑๑.๑ จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนพิการอย่างเป็นระบบ คัดกรอง 
ว ิน ิจฉัย และจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล ( IEP) 
แผนการสอนเฉพาะบุคคล ( IIP) การจัดทำสื ่อ/เทคนิควิธ ีการ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของครู เทคนิควิธีการจัดการ

 

เครื่องมือท่ีหลากหลาย และพร้อมรับการประเมินคุณภาพ
ภายในจากหน่วยงานต้นสังกัด 
๙.๗ จัดทำรายงานประจำปี (SAR) เพื่อสะท้อนคุณภาพ
ผู้เรียนและการบริหารจัดการศึกษาของผู้รับผิดชอบและผู้
ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายท่ีนำไปสู่เป้าหมายท่ีสถานศึกษากำหนด
ไว้ในรอบปี  เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานท่ี
เกี ่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสาธารณชน โดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๙.๘ ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู้ 
ความเข้าใจ และนำไปปฏิบัติในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร และนำ
ผลการประเมินคุณภาพท้ังภายในและภายนอกไปใช้ใน
การวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 

1 เมษายน 2568 ถึง 
31 มีนาคม 2569 

1 เมษายน 2568 ถึง 
31 มีนาคม 2569 



นางเพ็ญประภา แป้นทัศน์    
(ผู้ช่วย) 

 

เร ียนร ู ้  ตลอดจนการติดตามความก ้าวหน ้าทางการเร ียน/
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

๑๑.๒ พัฒนาปัจจัยพื้นฐานตามความต้องการจำเป็นพิเศษของเด็ก
เป็นรายบุคคล ได้แก่ การพัฒนาจัดหาสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ และจัด
สภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ เพื่อการจัดการเรียนการสอนท่ี
มีประสิทธิภาพ 

๑๑.๓ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะที่จำเป็นในการจัดการศึกษาสำหรับนักเรียน
พิการตามมาตรฐานท่ีกำหนด 

 
 

กลุ่ม/งาน/ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ          ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
๑๒. งานสถานศึกษา
พอเพียง 

นางแสงดาว แตงนวลจนัทร์   
(หัวหน้า)     

นางสาวขวัญฤดี  จิมานัง      
(ผู้ช่วย) 

นายพงศธร  มีแสง             
(ผู้ช่วย) 

 

๑๒.๑ จัดหน่วยการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

๑๒.๒ การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่
การเรียนการสอน 

     ๑) การเรียนรู้ด้วยหลักสูตรแบบบูรณาการระดับช้ัน  
ป.1-ป.6 ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระ เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่
และการนำหลักความพอเพียงไปใช้ปฏิบัติ 

     ๒) การเรียนรู้แบบโครงงาน และให้นักเรียนนำเสนอ
ผลงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

     ๓) การเรียนรู้ผ่านฐานกลุ ่มสาระ ได้กำหนดฐานการ
เรียนรู้ตามกลุ่มสาระ 

     ๔) กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ ด้วยหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

๑๒.๓ จัดสื ่อและแหล่งเรียนรู ้เกี ่ยวกับหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

๑๒.๔ การวัดและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

๑๓. งานจุดเน้นตามนโยบาย 
นางกมลชนก ทุสาวุธ      

(หัวหน้า) 
นางสาวดารารัตน์   เตโช     

(ผู้ช่วย) 

๑๓.๑  จัดทำแผนปฏิบัติการตามจุดเน้นและนโยบายของ
สำนักงานเขตพื้นท่ี /สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
๑๓.๒  นำแผนสู่การปฏิบัติเพื่อขับเคล่ือนและติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย  
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นางสาวจิราวรรณ  อดทน     
(ผู้ช่วย) 

นางสาวศศิประภา อรรคบุตร์ 
(ผู้ช่วย) 

๑๓.๓  รายงานและสรุปผลการปฏิบัติตามนโยบายที่เป็น
จุดเน้น 

14. งานระบบข้อมูล
สารสนเทศวิชาการ 

นางกมลชนก ทุสาวุธ  
(หัวหน้า) 

นางสาวฟ้าทิพย์   สุวรรณโชติ 
(ผู้ช่วย) 

นางสาวชุรีพร ฆารบุรมย์       
(ผู้ช่วย) 

 
 
 
 
 
 
 

14.1 จัดระบบงานธุรการ สารบรรณ หนังสือหรือเอกสาร
ทางราชการ 
14.2 จัดสำนักงานวิชาการให้เป็นศูนย์วิชาการ จัดทำข้อมูล
สารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ บุคลากรในสายงานกลุ่ม
วิชาการ ประชาสัมพันธ์งานกลุ่มงานวิชาการ 
14.3 ดูแลงานในด้านแผนงาน การเงินของงาน/โครงการ 
เงินสวัสดิการกลุ่มงบประมาณประจำปี ของงานสำนักงาน
กลุ่มงานวิชาการ และงบประมาณประจำปีกลุ่มงานวิชาการ 
14.4 จัดทำบัญชีพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์กลุ่มงานวิชาการ 
และอำนวยความสะดวกการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจำปี
ของงานบริหารทรัพย์สินของโรงเรียน ประสานงานจัดซื้อ จัด
จ้าง ซ่อมบำรุงรักษาพัสดุ 
กลุ่มงานวิชาการ14.5 สรุปผลการปฏิบัติงานกลุ่มงาน
วิชาการและประสานงานทุกงานในกลุ่มงานวิชาการเพื่อ
สรุปผลการปฏิบัติงานในรอบปีการศึกษา 
14.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1๕. งานโครงการห้องเรียน
พิเศษ 

นางสาวจิราวรรณ   อดทน  
(หัวหน้า) 

นางสาวบุญยวาส  แก้วน้ำเช้ือ 
(ผู้ช่วย) 

นางสาวปฐมพร จันทร์
กระจ่าง (ผู้ช่วย) 

ว่าท่ี ร.ต. สุพินิจ  บุญหล้า  
(ผู้ช่วย) 

นางสาวกนกพร พละสาร 
(ผู้ช่วย) 

นายอมรชัย สายถ่ิน  
(ผู้ช่วย) 

นางสาวศุภพร ขจรศักดิ์สิริกุล 
(ผู้ช่วย)                   

นางภิรมย์พร ระสะครบุรี 
(ผู้ช่วย) 

15.1 ควบคุมดูแลการจัดการและสรรหาครูชาวต่างชาติ 
15.2 ควบคุมดูแลหลักสูตรการเรียนการสอน 
15.3 ควบคุมดูแลและประสานงานการจัดทำเอกสารงาน
ธุรการ 
15.4 ควบคุมดูแลและประสานงานการจัดหาตำราเรียนและ
เอกสารประกอบการเรียนการสอน 
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