
โรงเรียนสรรพวิทยาคม
SAPPHAWITTYHAKHOM SCHOOL

คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)

ประจ าปีการศึกษา 2565

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ
ฝ่ายบริหารงานบุคคล

ฝ่ายธุรการ นโยบาย แผน และงบประมาณ
ฝ่ายบริหารทั่วไป

ฝ่ายส านักอ านวยการ



[คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)] ปีการศึกษา 2565 

 

โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก หน้า ก 
 

 
ค าน า 

 
ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ           

การจัดการศึกษา พ.ศ.2550 ข้อ 1 ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพื้นฐาน พิจารณาด าเนินการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ                     
ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารท่ัวไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาในอ านาจหน้าท่ี แล้วแต่กรณี นั้น 

 

 ในการนี้ โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก ได้จัดท าคู่มือ        
การบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)  โดยมีรายละเอียด ได้แก่ ผังโครงสร้างโรงเรียน คู่มือพื้นฐานของโรงเรียน
คู่มือการบริหารงานตามฝ่ายงานต่าง ๆ ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานวิชาการ ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายธุรการ 
นโยบาย แผนและงบประมาณ ฝ่ายบริหารท่ัวไป และฝ่ายส านักอ านวยการ เพื่อเป็นข้อมูลและใช้เป็นแนวทาง
ในการบริหารจัดการศึกษาในปีการศึกษา 2565 ต่อไป 
 
 
 
 

     ( นางสุภัทร  เงินดี ) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
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สารบัญ 
 
เร่ือง                 หน้า 
 
ค าน า          ก 
สารบัญ          ข 
ผังโครงสร้างโรงเรียน        1 
ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน        5 
คู่มือการบริหารงาน 
 ฝ่ายบริหารงานวิชาการ       17 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล       46 
ฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ     59 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป        68 
ฝ่ายส านักอ านวยการ       80 

 ภาคผนวก      
  ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารระดับโรงเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๕  89 
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ข้อมูลพื้นฐาน  
โรงเรียนสรรพวิทยาคม อ าเภอแม่สอด จังหวัดตาก 

 
ช่ือ สถานศึกษา  โรงเรียนสรรพวิทยาคม   ต้ังอยู่ เลขท่ี  51  ถนนประสาทวิถี  
    ต าบลแม่สอด  อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  รหัสไปรษณีย์  63110 
    E - mail  : sappha@hotmail.com  Website  http : www.sappha.ac.th 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก 
เปิดสอนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาท่ี ๖    
สัญลักษณ์ของโรงเรียน  รูปคบเพลิง  หมายถึง ปัญญาเป็นแสงสว่าง น าทางชีวิต 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
สีประจ าโรงเรียน   ม่วง – เหลือง  
    สีม่วง      หมายถึง สีผสมท่ีเกิดขึ้นระหว่างสีแดงกับสีน้ าเงิน 
    อันหมายถึงพระมหากษัตริย ์
    สีเหลือง   หมายถึง ศาสนา 
    สีม่วง – เหลือง   หมายถึง ให้ทุกคนยึดมั่นในชาติ ศาสนา 
    และองค์พระมหากษัตริย์ อยู่เหนือส่ิงอื่นใด 
 
 
พระพุทธรูปประจ าโรงเรียน  คือ พระพุทธประทีปวโรทัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sappha.ac.th/


[คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)] ปีการศึกษา 2565 

 

โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก หน้า 6 

 

ต้นไม้ประจ าโรงเรียน   คือ ต้นสน เป็นสัญลักษณ์ของความอ่อนไหว ลู่ลม แข็งแรง อายุยืนยาว 
 

 

ปรัชญาของโรงเรียน  :  เรืองด้วยปัญญา และคุณธรรม 
กลยุทธ์ของโรงเรียน  :   

กลยุทธ์ที่ 1   พัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐานสากล 
  กลยุทธ์ที่ 2   เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม  ระเบียบวินัย และจิตส านึก 
          ความเป็นพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 
  กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ ให้เป็นครูมืออาชีพ 
          มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัดการศึกษาตามมาตรฐานสากล 
  กลยุทธ์ที่ 4  บริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานตามหลักธรรมาภิบาล 
          ด้วยระบบคุณภาพและยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
วัฒนธรรมประเพณีที่ดีงามของบุคลากรในโรงเรียน 
      ๑) ยิ้ม  (Smile) 
 ๒) ไหว้  (Wai) 
 ๓) ทักทาย  (Greet) 
 ๔) ตรงเวลา  (Punctual) 
วัฒนธรรมองค์กร (Culture  Organization) 
 1) มุ่งผลลัพธ์ที่เป็นเลิศ (Excellence Orientation) 
 2) มีความรับผิดชอบสูง (Accountability) 
 3) มีนวัตกรรม (Innovation) 
 4) ท างานเป็นทีม (Teamwork) 
 5) เพิ่มขีดความสามารถและความเป็นผู้น ารักองค์กร (Empowering/Leadership) 
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ประวัติโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
 ต้ังขึ้นเมื่อปี พ.ศ. ๒๔๕๘ ท าการเปิดสอนในระดับประถมศึกษาโดยใช้ศาลาวัดมณีไพรสณฑ์เป็น
สถานท่ีเรียน เวลาผ่านไป ๒๐ปี  สมัยนั้น พระสมัครสรรพการด ารงต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดแม่สอด 
ครั้งท่ี ๒  ท่านให้ความส าคัญในด้านการศึกษาเป็นอย่างมากได้ของบประมาณของกระทรวงศึกษาธกิาร 
มาสร้างอาคารเรียนถาวร เป็นอาคารไม้ ๒ ช้ัน ในท่ีราชพัสดุริมถนนประสาทวิถี ซึ่งเป็นท่ีต้ังของโรงเรียน 
ในปัจจุบันนี้และให้ย้ายโรงเรียนประจ าอ าเภอแม่สอดมาเปิดสอนเป็นการถาวร  ณ สถานท่ีแห่งนี้ชาวอ าเภอ 
แม่สอดจึงถือว่าพระสมัครสรรพการเป็นผู้ริเริ่มก่อต้ังโรงเรียน 
           พ.ศ. ๒๔๙๙ กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศให้ใช้ช่ือของโรงเรียนว่า โรงเรียนแม่สอด  
"สรรพวิทยาคม" โดยใช้ราชทินนามของพระสมัครสรรพการเป็นช่ือของโรงเรียนเพื่อเป็นเกียรติแก่ผู้รเิริ่มก่อตั้ง
โรงเรียน  
           พ.ศ. ๒๕๒๑ โรงเรียนแม่สอด "สรรพวิทยาคม"  สมาคมศิษย์เก่าในขณะนั้นคณะผู้ปกครองนักเรียนได้
ร่วมกันพิจารณาและเสนอขอเปล่ียนช่ือโรงเรียนเพื่อมิให้เกิดความสับสนกับช่ือของโรงเรียนแม่สอดซึ่งเป็น
โรงเรียนระดับประถมศึกษาของอ าเภอทางกระทรวงศึกษาธิการได้อนุมัติให้เปล่ียนช่ือของโรงเรียนเป็น 
"โรงเรียนสรรพวิทยาคม" โดยมี ดร.ก่อ สวัสดิพานิช รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  เป็นผู้ลงนาม 
ในหนังสืออนุมัติ  เมื่อวันท่ี ๗ พฤศจิกายน พุทธศักราช ๒๕๒๑  

วันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๓๘ ได้จัดสร้างรูปป้ันพระสมัครสรรพการและจัดต้ังไว้หน้าหอประชุม 
เพื่อเป็นอนุสรณ์สถานให้ครู อาจารย์ นักเรียน และชาวแม่สอดได้รู้จักและร าลึกถึงท่านพระสมัครสรรพการ  
ผู้ก่อตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษาประจ าอ าเภอแม่สอด และได้ถือเอาวันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกๆ ปี เป็นวัน 
ก่อตั้งโรงเรียน   

พ.ศ.2558 โรงเรียนสรรพวิทยาคมมีอายุครบ 100 ปี ได้ก่อสร้างอาคารเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จ
พระเทพฯ ฉลองพระชนมายุครบ 5 รอบ และทรงเสด็จฯ เปิดอาคารด้วยพระองค์เอง เมื่อวันท่ี 21 ธันวาคม 
2560  ในวันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒  โรงเรียนสรรพวิทยาคมมีอายุครบ ๑๐๔ ปี  
วิสัยทัศน์(Vision) :  สรรพวิทยาคม เป็นโรงเรียนคุณภาพช้ันน าระดับสากล บนพื้นฐานความเป็นไทย 
เอกลักษณ์  :  วิชาการเด่น 
อัตลักษณ์  :  ความรู้คู่คุณธรรม 
วาระเร่งด่วน  :  การบริหารจัดการขยะภายในโรงเรียน 
พันธกิจ (Mission) 
 ๑) จัดการศึกษามัธยมศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
 ๒) ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม รักษ์ความเป็นไทย 
 ๓) พัฒนาทักษะส าคัญของผู้เรียนสู่ความเป็นพลโลก 
เป้าประสงค์ (Goal) 
 ๑) ผู้เรียนจบหลักสูตรการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 ๒) ผู้เรียนมีความสามารถในการแข่งขันระดับสากล 
 ๓) ผู้เรียนมีสมรรถนะท่ีส าคัญส าหรับการศึกษาต่อและการด าเนินชีวิต 
 ๔) ผู้เรียนปฏิบัติตามระเบียบวินัย เป็นคนดีมีคุณธรรม มีจิตส านึกเป็นพลเมืองไทยและพลโลก 
 ๕) ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะเหมาะสมอย่างเต็มตามศักยภาพ 
 6) โรงเรียนบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพบนพื้นฐานของหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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ผลงานโดดเด่นของโรงเรียน 
โรงเรียนได้พัฒนาคุณภาพการศึกษา ดังนี้ เป็นโรงเรียนรางวัลพระราชทานระดับมัธยมศึกษา 

ขนาดใหญ่ การศึกษา 2561 เป็นโรงเรียนได้รับโล่พระราชทานสมเด็จพระรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี
โครงงานเยาวชนไทยท าดีถวายในหลวง พ.ศ. 2554-2555 เป็นโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับเพชร 
ระดับประเทศ พ.ศ. 2555 เป็นโรงเรียนดีเด่นด้านคุณธรรมจริยธรรมระดับประเทศ พ.ศ. 2555 
 เป็นโรงเรียนท่ีผ่านการคัดเลือกเป็นศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
(ด้านการศึกษา) พ.ศ.2556 
 
ปี พ.ศ. 2557   

๑. รางวัลสุดยอดโรงเรียนสุดยอดโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับเพชร ดีเด่น ระดับประเทศ จากกรม
อนามัย 

๒. ผ่านการประเมินสถานศึกษาเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓. รางวัลพระราชทาน ประกาศเกียรติคุณ โครงการลดเมืองร้อนด้วยมือเราท่ี 9 สถาบันส่ิงแวดล้อม
ร่วมกับโตโยต้า 

๔. เหรียญทอง อันดับท่ี 1 ระดับประเทศ ผลงานหนึ่งโรงเรียนหนึง่นวัตกรรม ด้านกระบวนการ
จัดการเรียนรู้ ประจ าปี 2557 จากคุรุสภา 

 
ปี พ.ศ. 2558 

1. โล่รางวัลยอดเยี่ยม ระดับประเทศ สถานศึกษาท่ีจัดการแนะแนวดีเด่น ปีการศึกษา 2558  
จากสมาคมแนะแนวแห่งประเทศไทย 

2. โล่รางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติสถานศึกษาดีเด่นทางวัฒนธรรมด้านดนตรีไทยและดนตรีพื้นบ้าน  
จากกระทรวงวัฒนธรรม 

3. โล่ประกาศเกียรติคุณ รางวัลผลงานดีเด่นการควบคุมการบริโภคเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ เนื่องใน  
“วันงดด่ืมสุราแห่งชาติ” จากกระทรวงสาธารณสุข 

4. โล่เกียรติยศ สถานศึกษาดีเด่น ด้านกระบวนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ระดับทอง  
จากส านักงานเขตพื้นทีการศึกษา มัธยมศึกษา เขต 38 

5. เกียรติบัตร ผู้ท าคุณประโยชน์ต่อกระทรวงวัฒนธรรมระดับจังหวัด ด้านการเฝ้าระวังทางวัฒนธรรม  
ประเภทสถานศึกษา จากกระทรวงวัฒนธรรม 

 
ปี พ.ศ. 2559 

1. โล่รางวัล สถานศึกษาท่ีพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาเป็นศูนย์กลางการศึกษาในภูมิภาคอาเซียน 
Thailand Education Hub : Academic Festival 2017 จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. ผ่านเกณฑ์การประเมินการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ระดับองค์กร (School Quality 
Award : SCQA) จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ชนะเลิศ การแข่งขันฟุตบอลธนาคารโรงเรียน ระดับภูมิภาค จัดโดยธนาคารออมสิน 
แห่งประเทศไทย 
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4. ชนะเลิศ การแข่งประกวดดนตรี TO BE NUMBER ONE ประเภทดนตรีสตริง Season 5  
ประจ าปี 2559 จัดโดย ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 

5. ชนะเลิศ การน าเสนอวิธีปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) รูปแบบนวัตกรรมการบริหารจัดการเพื่อ
พัฒนาทักษะ การเรียนรู้สู่ประชาคมอาเซียน ในศตวรรษท่ี 21 จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 38 

6. รางวัลดีเด่น การน าเสนอวิธีปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) เรื่อง การเตรียมผู้เรียนให้สอดคล้อง  
กับศตวรรษท่ี 21 จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 

  - ด้านทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 
  - ด้านการพัฒนาการศึกษาสู่ประชาคมอาเซียน 
  - ด้านการน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  - ด้านการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์ 
 

ปี พ.ศ. 2560 
 1. โล่ เกียรติยศรางวัลพระราชทาน ประโยชน์สุขแห่งมหาชน  โครงงานคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ 
กิตติคุณ ตามโครงการพัฒนาโครงงานคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติฯ “เยาวชนไทย ท าดี ถวายในหลวง”  
จากกลุ่มกัลยาณมิตร เพื่อเครือข่ายวิถีพุทธ ร่วมกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
และมหาวิทยาลัยจุฬาลงกรณ์ราชวิทยาลัย 

2. โล่เชิดชูเกียรติรางวัลเสมา ปปส. ผลงานดีเด่นระดับเงิน โครงการสถานศึกษาสีขาว  
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข ปีการศึกษา ๒๕๕๘ จากกระทรวงศึกษาธิการ 

3. รองชนะเลิศอันดับ 1 การแข่งขันหุ่นยนต์ระดับประเทศรายการ Index Robotics School 
League 2017  จากบริษัท อินโนเวตีฟเอ็กเพอริเมนต์ จ ากัด 

4. รองชนะเลิศอันดับ 1 การแข่งขันตอบปัญหาอาเซียนระดับมัธยมศึกษา  ระดับชาติครั้งท่ี 7   
(7th  ASEAN Quiz, National Level) จากส านักการประชาสัมพันธ์ต่างประเทศ  ร่วมกับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. เกียรติบัตรโรงเรียนท่ีมีการบริหารจัดการขยะเป็นแบบอย่างของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๓๘ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 

6. ชนะเลิศเกียรติบัตร ด้านผลสัมฤทธิ์ ผลการสอบ O-NET วิชาสังคมศึกษา ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3  
ปีการศึกษา 2559 จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 

7. ชนะเลิศเกียรติบัตร  การพัฒนาการผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน จากการสอบ O-NET  
วิชาภาษาอังกฤษ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3  ปีการศึกษา 2559 จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 38 

8. ชนะเลิศการแข่งขันตอบปัญหาเนื่องในวันรพี จากศาลจังหวัดแม่สอด 
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9. ชนะเลิศการประกวดสุดยอดห้องน้ าแห่งปี ๒๕๕๙ ระดับจังหวัดตาก ประเภทโรงเรียนมัธยมศึกษา
ขนาดใหญ่พิเศษของรัฐบาล จากผู้ว่าราชการจังหวัดตาก 

10. เกียรติบัตรยกย่องชมเชยส่วนราชการท่ีมีผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนจังหวัด
ตากเป็นไปตามนโยบายรัฐบาลประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  คิดเป็นร้อยละ ๙๙.๘๖ จากผู้ว่าราชการ
จังหวัดตาก 

 
ปี พ.ศ.2561 

1. ได้รับรางวัลชนะเลิศ ๓ เหรียญทอง ๔ เหรียญเงิน ๔ เหรียญทองแดง และรางวัล Performance 
Award Thailand ในแข่งขันหุ่นยนต์นานาชาติ World Robot Games ๒๐๑๘  ณ ประเทศฟิลิปปินส์ 

2. โล่เกียรติยศ ดีเย่ียม ระดับประเทศ   ในการประกวดโครงงานคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ เยาวชน
ไทย ท าดี ถวายในหลวง จากกลุ่มกัลยาณมิตรเพื่อเครือข่ายวิถีพุทธร่วมกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

3. โล่พระราชทาน รางวัลชมเชย การประกวดบรรยายธรรม ระดับประเทศ  ชิงถ้วยพระราชทาน 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จากกระทรวงวัฒนธรรม 

4. โล่รางวัลคุณภาพ แห่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (Office  Of the Basic 
Education Commission Quality Award ) : OBECQA  จากกระทรวงศึกษาธิการ 

5. เกียรติบัตร ผ่านการประเมินรางวัลคุณภาพแห่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(Office  Of the Basic Education Commission Quality Award : OBECQA) ซึ่งแสดงถึงการบริหาร
จัดการ  ด้วยระบบคุณภาพของโรงเรียนมาตรฐานสากล ประจ าปีพุทธศักราช ๒๕๖๐ 

6. เกียรติบัตร โรงเรียนดีไม่มีอบายมุข  เนื่องในวันครูแห่งชาติ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานร่วมกับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ์ราชวิทยาลัยและส านักงานเครือข่ายองค์กร 
งดเหล้า 

7. รับถ้วยรางวัลชนะเลิศ ของ พลเอกประยุทธ์  จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี  ในการแข่งขันหุ่นยนต์
ยุวชน ชิงชนะเลิศประเทศไทย  ประเภทหุ่นยนต์อัตโนมัติ  Sumo Motocross  พร้อมรางวัลทุนการศึกษา  
จ านวน ๘๔๘,๐๐๐ บาท   จัดโดย สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน ์

8. รับถ้วยรางวัลรองชนะเลิศอันดับ ๓  ในการแข่งขันหุ่นยนต์ยุวชนชิงชนะเลิศ  ประเทศไทย 
ประเภทหุ่นยนต์อัตโนมัติ  Sumo Motocros  จัดโดยสถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน ์

9. ได้รับเกียรติบัตรและได้พิมพ์ผลงานลงวารสารน าเสนอผลงานวิจัย ระดับประเทศ ในการประกวด 
Thailand Junior Water Prize ๒๐๑๘ จัดโดยสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (สสวท.) 

10. ได้รับเกียรติบัตรและเงินรางวัล จากการประกวดออกแบบภายใต้แนวคิด “การพัฒนาต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์  หรือบริการจากความหลากหลายทางชีวภาพและภูมิปัญญา ท่ีโดดเด่นในท้องถิ่นภายใต้นโยบาย 
Thailand ๔.๐” ประจ าปี ๒๕๖๑ และเป็นตัวแทนภาคเหนือเข้าร่วมแข่งขันระดับประเทศ  จัดโดยส านัก
พัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) 

11. รางวัลชนะเลิศ การแข่งขันตอบปัญหาทางวิทยาศาสตร์ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ในงาน 
สัปดาหว์ิทยาศาสตร์แห่งชาติ  จัดโดยมหาวิทยาลัยนเรศวร 

12. รางวัลยอดเยี่ยม  ด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  จาก สพม.๓๘ 
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13. โล่รางวัลระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนดีเด่น ระดับเงิน  ประจ าปี ๒๕๖๑ ประเภท
สถานศึกษาขนาดใหญ่ /ใหญ่พิเศษ  จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๘ 

14. รางวัลโรงเรียนปลอดขยะดีเด่น (Zero  waste  school) ประจ าปี ๒๕๖๑ ระดับ สพม.๓๘ 
 

ปี พ.ศ.2562 
1. ได้รับรางวัลพระราชทาน โรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญ่ ปีการศึกษา 2561 จาก 

กระทรวงศึกษาธิการ 
2. รางวัลชนะเลิศ 3 เหรียญทอง 2 เหรียญเงิน และรางวัล Performance Award ในการแข่งขัน 

หุ่นยนต์นานาชาติ World Robot Games 2019 ณ ประเทศไทย 
3. ชนะเลิศ การแข่งขัน “PIM Robotics Playground 2019” มหกรรมสนามเด็กเล่นหุ่นยนต์ และ 

การแข่งขันหุ่นยนต์ยุวชนชิงชนะเลิศประเทศไทย ประจ าปี 2562 ณ สถานบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ (PIM) 
4. รางวัล “สถานศึกษาปลอดภัย” ดีเด่น จากกระทรวงแรงงาน 
5. รางวัลสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข ประเภทผลงานดีเด่น ระดับทองปีการศึกษา 

2560 จากกระทรวงศึกษาธิการ 
6. รางวัลดีเด่น ด้านการน าเสนอนิทรรศการ เวทีศักยภาพโรงเรียนมาตรฐานสากล ระดับชาติ  

(World Class Standard School Symposium) ครั้งท่ี 3 ภาคเหนือ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

7. รางวัลโรงเรียนปลอดขยะดีเด่น (Zero Waste School) จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 38 

8. รางวัลดีเด่น “ด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน” ในการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน     
(O-NET) ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 ปีการศึกษา 2561 ประเภทโรงเรียน “ขนาดใหญ่พิเศษ” ระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

9. รางวัลดีเด่น “ด้านการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน” ระหว่างปีการศึกษา 2560-2561 ในการ 
ทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน O-NET ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 ปีการศึกษา 2561 ประเภท
โรงเรียน “ขนาดใหญ่พิเศษ” ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

10. รางวัลส่งเสริมสุขภาพ ระดับทอง ปีการศึกษา 2562 จากส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สอด 
11. รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอกรอบส่ี จากส านักงานคณะกรรมการรับรองมาตรฐานและ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
 
ปี พ.ศ.2563 

1.  รางวัลนักประชาสัมพันธ์ระดับดีเย่ียม ด้านการประชาสัมพันธ์ข่าวสารและความเคล่ือนไหวกิจกรรม
ของโรงเรียนสม่ าเสมอ 

  2.  รางวัลสถานศึกษาปลอดภัยดีเด่น ประจ าปี 2563 
      3.  รางวัลชนะเลิศ กิจกรรมนวัตกรรมการใช้หลักสูตรต้านทุจริตศึกษา (โครงการโรงเรียนสุจริต) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2563 
      4.  รางวัลชนะเลิศ การประกวดสวดมนต์หมู่สรรเสริญพระรัตนตรัย สรภัญญะประเภททีมโรงเรียน ระดับ
ภาคคณะสงฆ์ 
      5.  รางวัลระดับเหรียญทอง ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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6.  รางวัลยอดเยี่ยมสถานศึกษาท่ีมีผลงาน ด้านการประชาสัมพันธ์ ประจ าปีการการศึกษา 2563 
7.  รางวัลโรงเรียนปลอดขยะดีเด่น( ( zero waste school ) ประจ าปี 2563 
8.  รางวัลชนะเลิศ การประกวดสวดมนต์หมู่สรรเสริญพระรัตนตรัย สรภัญญะประเภททีมโรงเรียน ระดับ

จังหวัด 
9.  รางวัลชนะเลิศ การประกวดสวดมนต์หมู่สรรเสริญพระรัตนตรัย สรภัญญะประเภททีม 5 คนระดับ

จังหวัด 
 
ปี พ.ศ.2564 

1.  โล่รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 4 การประกวดสวดมนต์หมู่สรรเสริญพระรัตนตรัย สรภัญญะประเภททีม
โรงเรียน ระดับประเทศ 

2.  รางวัลสถานศึกษาท่ีส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ภายใต้โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
( 1 ต าบล 1โรงเรียนคุณภาพ )อย่างต่อเนื่องจาก สพฐ. และสพม.ตาก 

3.  รางวัลรองชนะเลิศระดับเหรียญทองสถานศึกษายอดเยี่ยม รางวัลทรงคุณค่าสพฐ. ( OBEC Awards ) 
4.  รางวัลเหรียญทองระดับภูมิภาค การคัดเลือกสถานเพื่อรับรางวัลการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.  ชนะเลิศระดับประเทศ รางวัล community Engagement ออกแบบเกมออกแบบสังคมจัดโดย

บริษัท บ้านปู จ ากัด(มหาชน) ร่วมกับคณะวิทยาการเรียนรู้และศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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ท าเนียบผู้บริหาร 
 

 
 

ล าดับที่ ชื่อผู้บริหาร ต าแหน่ง ปี พ.ศ. 
1 นายเท้ง  สุขนาม ครูใหญ่ 2458 – 246๐ 
2 นายปลีก  แสนวงษ์ ครูใหญ่ 246๐ – 2464 
3 นายทองอยู่  วงษ์ภูมิ ครูใหญ่ 2464 – 2468 
4 นายบริบูรณ์  (แนบ)  อินทรสูตร ครูใหญ่ 2468 – 2481 
5 นายมงคล  ยุวะเวส ครูใหญ่ 2481 – 2488 
6 นายทรง  ยิ่งยวด ครูใหญ่ 2488 – 2489 
7 นายสุเมธ  สารทิพย์ ครูใหญ่ 2489 – 2497 
8 นายเทพ  ไกรโชค ครูใหญ่ 2497 – 25๐2 
9 นายถนอม  สังขพิทักษ์ อาจารย์ใหญ่ 25๐2 – 251๐ 

1๐ นายช่ืน  ศรีสวัสด์ิ อาจารย์ใหญ่ 251๐ – 2516 
11 นายส าราญ  ดีมงคล ผู้อ านวยการ 2516 – 2517 
12 นายจรูญ  ฉ่ ากมล ผู้อ านวยการ 2517 – 2525 
13 นายล ายง  บ่อน้อย ผู้อ านวยการ 2525 – 2532 
14 นายสมนึก  ยุวพันธุ ์ ผู้อ านวยการ 2532 – 2535 
15 ว่าท่ีร้อยตรีไพศาล  ประทุมชาติ ผู้อ านวยการ 2535 – 2539 
16 นายสมนึก  จงรู้ธรรม ผู้อ านวยการ 2539 – 2542 
17 นายไพรัตน์  ใยดี ผู้อ านวยการ 2542 – 2544 
18 นายเดช  รักการ ผู้อ านวยการ 2544 – 2550 
19 นายชาญณรงค์  ภูมิถาวร ผู้อ านวยการ 2551 – 2552 
20 นายธวัช  ธิวงศ์ค า ผู้อ านวยการ 2552 – 2554 
21 นายสมศักดิ์  เลิศรัตนพันธุ ์ ผู้อ านวยการ 2554 – 2562 
22 นางสุภัทร   เงินดี ผู้อ านวยการ 2562 – ปัจจุบัน 
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คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสรรพวิทยาคม ชุดที่ 5 (2564 – 2568) 

 

 

 
 

 
   1. นายพันธ์    ทาอินทร์    ประธานกรรมการ 
   2. นางสมฤทัย   ญาณวิริยา   กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
   3. นายศักดิ์นรินทร์   สุกันทา     กรรมการผู้แทนครู 
   4. นางสาวจิราภรณ์  เพชรปัญญา   กรรมการผู้แทนองค์ชุมชน 
   5. นายสุวิทย์   คามณีวงศ์   กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   6. นางพรรณี   ผลบุญ    กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
  7. พระมหาเรวัตร  สุมโน     กรรมการผู้แทนองค์กรศาสนา 
  8. นายเอกชัย   เนติภูมิกุล     กรรมการผู้แทนองค์กรศาสนา 
  9. นายวิสุทธิ์   สิงห์แก้ว     กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  10.  นายสมจิต   รุ่งจ ารัสรัศมี     กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  11.  พ.ต.ท.ชาญชัย  วีระ       กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  12. นายช านาญ   สันติพนารักษ์     กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  13.  นายเริงชัย   สุวรรณ์     กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  14.  นางพัชรินทร์   บุญตาปวน   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  15. นางสุภัทร  เงินดี     กรรมการและเลขานุการ 
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นางสุภัทร  เงินดี 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสรรพวิทยำคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวทพิยรัตน์ ส่งประเสริฐ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยธุรกำร นโยบำย แผน และงบประมำณ 
 

นางพัทธนันท์ จิรเลิศธนานนท์ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
 

นางนารินทร์ โทนปัน่ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 

นายปกรณ์ เกตนานนท์ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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นายจักกฤษณ์ เรืองปรีชา 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยธุรกำร นโยบำย แผน และงบประมำณ 
 

นายฉัตรชัย วิเทศน์ 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
 

นางจรัสศรี ธรรมจิต 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 

นางสาวจันทร์เพญ็ วา่นเครือ 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

 

นายฐาปนะพงษ์ ทะนันชัย 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยส ำนักอ ำนวยกำร 
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ฝ่ายบริหาร 
งานวิชาการ 
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วิสัยทัศน์ ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 
 จัดการศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา และพัฒนาระบบงานวิชาการให้เอื้ออ านวยต่อการจัดการ
เรียนรู้ของครูผู้สอน เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้เป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุข 
 
 

พันธกิจ ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 

1. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีความทันสมัยสอดคล้องกับการเปล่ียนแปลง 
2. จัดระบบการบริหารงานวิชาการให้เข้มแข็งมีประสิทธิภาพเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้  
3. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้เป็นคนดี มีความสามารถในการแข่งขันในทุกมิต ิ

 
เป้าประสงค์  

1. มีโปรแกรมการเรียนท่ีหลากหลายให้นักเรียนเลือกได้ตามความถนัด ความสนใจ 
2. มีระบบการบริหารจัดการ การก ากับติดตาม และการวัดประเมินผลท่ีมีคุณภาพ 
3. มีการพัฒนาครูให้มีประสิทธิภาพ ใช้ส่ือและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ 
4. มีนักเรียนจบการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้
2. งานทะเบียนและวัดผล 
3. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
4. งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ 
5. งานส านักบริหารวิชาการ 
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พรรณนางานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

 
1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

1.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
1.2 งานการจัดการเรียนการสอนโรงเรียน 
1.3 งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู ้
1.4 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
1.5 งานนิเทศการเรียนการสอน 
1.6 งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 
1.7 งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการและนิทรรศการวิชาการ 
1.8 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
1.9 งานส่งเสริมการเรียนรู้นักเรียนพิการเรียนร่วม 
1.10 งานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 
2. กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

2.1 งานทะเบียนนักเรียน 
2.2 งานการเทียบโอนผลการเรียน 
2.3 งานวัดผลประเมินผลนักเรียน 
2.4 งานพัฒนานวัตกรรมการวัดผลประเมินผลด้วยระบบ I-Student 
2.5 งานการรับนักเรียน 
2.6 งานการจัดช้ันเรียนนักเรียน 
2.7 งานประเมินผลการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน 

 
3. กลุ่มงานโครงการห้องเรียนพิเศษ 

3.1 งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ โปรแกรมพหุภาษา (MP)  
3.2 งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ โปรแกรม (MEP) 
3.3 งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี (SMAT) 
3.4 งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษกลุ่มวิชาชีพวิทยาศาสตร์สุขภาพ และห้องเรียนเตรียมวิศวกรรม (ISM) 
3.5 งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษห้องเรียนอาชีพ (BMBA) และห้องเรียนเทคโนโลยีดิจิทัล 
3.6 งานพัฒนาห้องเรียนภาษาจีน (Gifted Chinese Language) 
3.7 งานพัฒนาห้องเรียนภาษาเมียนมา (Gifted Myanmar Language) 
3.8 งานพัฒนาห้องเรียนเลือกเสรี (Professional Aptitude Program) 
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 4. กลุ่มงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ 
  4.1 งานพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการเรียนการสอน 
  4.2 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการเรียนการสอน 
  4.3 งานพัฒนาห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 
  4.4 งานพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ภาษาต่างประเทศท่ี 2 
  4.5 งานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (HCEC) 

4.6 งานพัฒนาศูนย์เมียนมา สพฐ. 
  4.7 งานพัฒนาศูนย์สะเต็มศึกษา สพฐ. 
  4.8 งานพัฒนาศูนย์อาเซียนศึกษา 
  4.9 งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย จ.ตาก  

4.5 งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ จ.ตาก 
 
 5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  5.1 งานจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  5.2 งานพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
  5.3 งานประเมินคุณภาพการศึกษา 
  5.4 งานรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
  5.5 งานการเตรียมความพร้อมเพื่อรับการประเมนิคุณภาพภายนอก 
 
 6. กลุ่มงานส านักบริหารงานวิชาการ 
  6.1 งานธุรการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  6.2 งานการเงิน พัสดุฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  6.3 งานแผนงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  6.4 งานสารสนเทศฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  6.5 งานประชาสัมพันธ์ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  6.6 งานบริการข้อมูลวิชาการแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
  6.7 งานบริการการจัดสอบทางการศึกษาจากหน่วยงานราชการอื่น ๆ 
  6.8 งานบริการเอกสารและส่ิงพิมพ์การเรียนการสอน 
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กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
  1.1 เป็นกรรมการงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรอื่น ๆ ตามนโยบาย 
  1.2 ประสานงานจัดให้มีการศึกษา วิเคราะห์หลักสูตร เพื่อให้ครูมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักสูตร น าไปสู่กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ท่ีมีคุณภาพ 
  1.3 ประสานงานติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการ และการ
ปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ สรุปปัญหาเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงโครงการต่อไป 
 1.4 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหา และหาแนวทางการแก้ไขปัญหา  
เพื่อปรับปรุงหลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

1.5 ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการ
จัดการเรียนรู้ โครงการให้เหมาะสมกับสภาพโรงเรียน นักเรียน และท้องถิ่น 

1.6 จัดให้มีเอกสารหลักสูตร เอกสารการวัดผล เอกสารประเภทคู่มือท่ีจ าเป็นในการพัฒนาการ
เรียนรู้ด าเนินจัดหา จัดซื้อเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้แก่ครู 
 1.7 ประเมินผลการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
  2. งานการจัดการเรียนการสอนโรงเรียน 
  2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน  
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
  2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงาน 
แนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
  2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 
  2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
  3. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
 3.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
 3.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน 
 3.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค 
การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
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 3.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ  
1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการ
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 
 3.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 3.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ
เรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 3.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
 3.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียน 
การสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด การแข่งขัน 
และการสาธิต 
 3.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ 
 3.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  เสนอต่อโรงเรียน 
เมื่อส้ินภาคเรียน/ปี  
 
 4. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
ของสถานศึกษา 
  4.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  4.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด 
ประสิทธิผลสูงสุดประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน
และฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

5. งานนิเทศการเรียนการสอน 
  การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
  5.1 ข้ันตอนการนิเทศการจัดการเรียนการสอน 
   ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
    ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
    ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
    ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
    ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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  5.2 ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
   การนิเทศภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 
     5.2.1 งานหลักสถานศึกษา 
     – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
     – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
     – การจัดโปรแกรมการเรียนการสอน 
     – การจัดท าโครงการสอน 
     – การจัดตารางสอน 
     – การจัดครูผู้สอน 
     – การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าโปรแกรมการเรียน) 
     – การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
     - การผลิตส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ ฯลฯ 
    5.2.2 การจัดการเรียนรู้ ได้แก่ 
     – การพัฒนาเทคนิควิธีการจัดการเรียนรู้ 
     – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
     – การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ ฯลฯ 
         5.2.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
     – การสร้างข้อทดสอบมาตรฐานและคลังข้อสอบ 
     – การวัดและประเมินผล 
     – การรายงานความก้าวหน้าของการเรียนของนักเรียน ฯลฯ 
         
 6. งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 
   6.1 จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการและด าเนินการตามโครงการ 
  6.2 คัดกรองการจัดส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาด้านวิชาการ 
  6.3 รายงานผลการด าเนินงาน 
  6.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 7. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการและนิทรรศการวิชาการ 
  7.1 เป็นกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการบริหารวิชาการ 
  7.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนแสดงออกถึงความสามารถด้านทักษะวิชาการ/รวมถึงการจัด
แสดงผลงานทางวิชาการ นิทรรศการทางวิชาการในหน่วยงานต่าง ๆ  
  7.3 ด าเนินการตามโครงการส่งเสริมอัจฉริยภาพนักเรียน 
  7.4 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
  7.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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  8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  8.1 งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
    8.1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็ น
ความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน  
    8.1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
    8.1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
  8.2 งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   8.2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
   8.2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
   8.2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 
    8.2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 
    8.2.5 ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
ผู้บริหารโรงเรียน 
 
 9. งานส่งเสริมการเรียนรู้นักเรียนพิการเรียนร่วม 
  9.1 วางแผนโครงการและจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้นักเรียนพิการเรียนร่วม 
  9.2 จัดท าทะเบียนข้อมูลนักเรียนพิการเรียนร่วมและสรุปผลการพัฒนานักเรียนรายบุคคล 
 
 10. งานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 10.1 ประสานงานระหว่างครูพี่เล้ียงกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 10.2 ประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัยกับโรงเรียน 
 10.3 สนับสนุนและแนะน าการครองตน ครองคน ครองงานและความประพฤตินักเรียน 
 10.4 ก ากับติดตามการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ต่อนักเรียนและโรงเรียน 
 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
 1. งานทะเบียนนักเรียน   
 1.1 เป็นกรรมการบริหารของโรงเรียน และกรรมการบริหารงานวิชาการ 
 1.2 จัดท าแผนงานของงานทะเบียนให้สอดคล้องกับแผนงานของโรงเรียน 
 1.3 จัดท าแบบฟอร์ม  แบบค าร้องต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน เช่นแบบค าร้องขอเปล่ียน  
ช่ือ-สกุล แบบค าร้องขอ ปพ.ต่าง ๆ แบบค าร้องขอลาออก แบบค าร้องขอใบรับรอง และจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการวัดผลการศึกษา 
 1.4 จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียนใหม่  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับมอบตัว
นกัเรียน ให้เลขประจ าตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่แยกเป็นห้องตรวจหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 
 1.5 จัดท าทะเบียนประวัติของนักเรียนในสมุดทะเบียนประวัตินักเรียนให้เป็นปัจจุบันเสมอ
จัดระบบการเก็บรักษาท่ีดี ปลอดภัย และจัดระบบการบริการท่ีดี 
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 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ ช่ือสกุล 
วัน เดือน ปีเกิด การผ่อนผันการเรียน หรือหยุดพักการเรียน และด าเนินการแก้ไขสมุดทะเบียนนักเรียนให้
ถูกต้องกับหลักฐานความเป็นจริง 
 1.7 ร่วมด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน พิจารณานักเรียน 
ท่ีย้ายจากสถานศึกษาอื่นเข้าแผนการเรียนและพิจารณาในกรณีท่ีนักเรียนขอเปล่ียนแผนการเรียน 
 1.8 จัดท าและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  ออกใบ
ระเบียนแสดงผลให้นักเรียนท่ีจบการศึกษา หรือนักเรียนท่ีประสงค์ขอลาออกโดยด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนรู้  จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อย 
 1.9 แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ของนักเรียนช้ันท่ีสอบจบช้ัน
เสร็จแล้ว พร้อมท้ังให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้องว่าจบหลักสูตรจริงหลัง ปพ.1 ทุกแผ่น 
 1.10 จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร (ปพ.3) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 
30 วัน หลังจากวันอนุมัติผลการเรียนเพื่อส่งเก็บหลักฐานท่ีกรมวิชาการและเก็บไว้ที่โรงเรียน 
 1.11 ด าเนินการในการท าประกาศนียบัตร (ปพ.2) จัดท าระเบียนควบคุมการออก 
ประกาศนียบัตรให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตรให้ผู้จบหลักสูตรให้ถูกต้องเรียบร้อย 
 1.12 ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน  
เอกสารแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอย่างอื่น ๆ ท่ีนักเรียนยื่นค าร้องขอ 
 1.13 รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน  
เ ช่ น  ท ะ เ บี ย น นั ก เ รี ย น  แ บ บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร เ รี ย น ข อ ง ผู้ ท่ี จ บ ห ลั ก สู ต ร ใ ห้ เ ป็ น ร ะ บ บ   
มีระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 
 1.14 เผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับระ เบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง โดยการท าป้ายประกาศหรือ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร แจ้งระเบียบปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 1.15 จัดท าผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และผลการเรียนเฉล่ียสะสม (GPAX) และรายงานผลต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 
 1.16 จัดซื้อ จัดท า วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ โปรแกรมท่ีใช้ในการพัฒนาระบบงานทะเบียน 
 1.17 ให้ความร่วมมือกับสถาบันอื่น ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนท่ีจบการศึกษาไปแล้ว 
 1.18 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 1.19 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
  2. งานการเทียบโอนผลการเรียน   
 2.1 จัดท าแนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน 
 2.2 ก าหนดระบบ หลักเกณฑ์วิธีการประเมินความรู้ และประสบการณ์ของผู้เทียบโอนผลการ
เรียน 
 2.3 จัดท าหรือจัดหาเครื่องมือในการประเมินความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ของผู้ขอเทียบ
โอนผลการเรียน 
 2.4 ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2.5 ตัดสินผลการเทียบโอนผลการเรียนและน าเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่ออนุมัติการเทียบ
โอนผลการเรียน 
 2.6 ประเมินผลการด าเนินงานเทียบโอนผลการเรียน และจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
  



[คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)] ปีการศึกษา 2565 

 

โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก หน้า 24 
 

 3. งานวัดผลประเมินผลนักเรียน  
 3.1 เป็นกรรมการบริหารของโรงเรียน และกรรมการบริหารงานวิชาการ 
 3.2 จัดท าแผนปฏิบัติการวัดผล เสนอปฏิทินการปฏิบัติงานด้านการวัดผล ระเบียบแนวปฏิบัติ
ก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินงานด้านการวัดผล และประกาศให้ทราบท่ัวถึงกัน 
 3.3 จัดอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการให้กับคณะครูเพื่อพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการวัดผลและ
ประเมินผล ผลการเรียนรู้ 
 3.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผลกลางภาคเรียน และปลายภาคเรียน 
 3.5 ประสานการท าผลการสอบและวิเคราะห์ข้อสอบ ตลอดจนคลังข้อสอบกับกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานคอมพิวเตอร์วิชาการ 
 3.6 จัดระบบการเก็บหลักฐานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน เช่น ข้อมูลสถิตินักเรียนท่ีสอบไม่ผ่าน ข้อมูลสถิติการสอบแก้วตัว ข้อมูลนักเรียนท่ีลงทะเบียนเรียนซ้ า 
ข้อมูลสถิติระดับคะแนนผลการสอบ 
 3.7 จัดให้มีเอกสารและแบบฟอร์มท่ีใช้ในการวัดผลการศึกษา เช่น ใบลงทะเบียน 
 3.8 จัดท าเอกสารข้อมูล ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ผลการสอบแก้ตัว ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ  
เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 
 3.9 ส ารวจรายช่ือนักเรียนท่ีติด “0” “ร” “มส” “มผ” แล้วประสานแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อย 
 3.10 จัดป้ายนิเทศเผยแพร่ข้อมูลสถิติแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 3.11 ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนทราบ และเชิญมาพบในกรณีท่ี
ตรวจพบว่าผลการเรียนใน ปพ.1 มีปัญหา และด าเนินการให้เป็นที่เรียบร้อย 
 3.12 จัดท าสถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผลการทดสอบระดับชาติ ระดับช้ัน ม.3 และ ม.6  
เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ และผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนา
หลักสูตร และกิจกรรมการเรียนการสอน 
 3.13 จัดหาวัสดุอุปกรณ์ โปรแกรม เครื่องมือท่ีใช้ในการพัฒนางานวัดผลและประเมินผล 
 3.14 ประเมินผลการปฏิบัติงานการวัดและประเมินผล น าผลไปปรับปรับปรุงและพัฒนาการ
ท างานต่อไป 

3.4 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 4. งานพัฒนานวัตกรรมการวัดผลประเมินผลด้วยระบบ I-Student 
  พัฒนาระบบ I-Student ให้สามารถใช้งานได้อย่างสมบูรณ์และเกิดประโยชน์ต่องานวิชาการ
มากท่ีสุด 
 
 5. งานการรับนักเรียน  
  5.1 ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีท่ีบริการการศึกษาร่วมกันกับโรงเรียนอื่น  
และเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.2 ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.3 ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
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  5.4 ประสานงานและร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน 
  5.5 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 6. งานการจัดชั้นเรียนนักเรียน 
  6.1. เป็นกรรมการจัดช้ันเรียนให้แก่นักเรียนเข้าใหม่ ม.1 และ ม.4  ปีการศึกษา 2563   
โดยพิจารณาจากคะแนนสอบคัดเลือกเข้าเป็นเกณฑ์  ให้ประสานกับคณะกรรมการการรับนักเรียน 
  6.2 เป็นกรรมการจัดช้ันเรียนให้แก่นักเรียนท่ีย้ายเข้าระหว่างปีการศึกษา โดยพิจารณาจาก
แผนการเรียนโรงเรียนเดิมของนักเรียนท่ีย้ายเข้า 
  6.3 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 7. งานประเมินผลการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน  
  7.1 จัดท าข้อสอบ อ่าน คิด วิเคราะห์ ของแต่ละระดับช้ัน 
  7.2 เป็นกรรมการคุมสอบ ข้อสอบ อ่านคิด วิเคราะห์ของแต่ละช่วงช้ัน 
  7.3 ตรวจข้อสอบ อ่าน คิด วิเคราะห์ 
  7.4 บันทึกคะแนนเข้าสู่ระบบ I–Student 
  7.5 ท ารูปเล่มสรุปคะแนนข้อสอบ อ่าน คิด วิเคราะห์ แต่ละระดับช้ัน 
 
กลุ่มงานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
 1. งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ โปรแกรมพหุภาษา (MP) 
  1.1 เป็นกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการบริหารวิชาการ 
  1.2 จัดท าหลักสูตรห้องเรียนพหุภาษาโดยยึดหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  1.3 วางแผนการรับครูชาวต่างชาติ การท าสัญญา การจัดท าใบอนุญาตต่าง ๆ 
  1.4 จัดซื้อ จัดจ้างส่ือ วัสดุ ครุภัณฑ์ ตามงบประมาณท่ีจัดสรรจาก สพฐ. และเงินรายได้สถานศึกษา 
  1.5 ด าเนินการจัดการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพ 
  1.6 ควบคุมการด าเนินงานของโครงการทุกด้านให้บรรลุเป้าหมาย 
  1.7 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 2. งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ โปรแกรม (MEP) 
  2.1. เป็นกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการบริหารวิชาการ 
  2.2 พัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนห้องเรียน MEP โดยประสานงานกับงานหลักสูตร
สถานศึกษา 
  2.3. จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  2.4 เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษในการสอน 
  2.5 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน  และโครงการในแผนปฏิบัติการทุกส้ินภาค
การศึกษา  และประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา 
  2.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
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 3. งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี (SMAT) 
  3.1 เป็นกรรมการบริหารห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี 
  3.2 จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  3.3 เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการสอนวิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  
และคอมพิวเตอร์ 
  3.4 จัดกิจกรรมหลัก และกิจกรรมเสริมตามแผนปฏิบัติการ 
  3.5 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน  และโครงการในแผนปฏิบัติการทุกส้ินภาค
การศึกษาและประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
 
 4. งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษกลุ่มวิชาชีพวิทยาศาสตร์สุขภาพ และห้องเรียนเตรียมวิศวกรรรม (ISM) 
  4.1 เป็นกรรมการบริหารห้องเรียนวิทยาศาสตร์ – คณิตศาสตร์ แบบเข้มข้น 
  4.2 จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  4.3 เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการสอนวิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และคอมพิวเตอร์ 
  4.4 จัดกิจกรรมหลัก และกิจกรรมเสริมตามแผนปฏิบัติการ 
  4.5 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน  และโครงการในแผนปฏิบัติการทุกส้ินภาคการศึกษา  
และประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา 
  4.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 5. งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษห้องเรียนอาชีพ (BMBA) และห้องเรียนเทคโนโลยีดิจิทัล 
  5.1 เป็นกรรมการบริหารห้องเรียนอาชีพ และห้องเรียนเทคโนโลยีดิจิทัล 
  5.2 จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  5.3 เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการสอนทักษะทางด้านอาชีพ 
  5.4 จัดกิจกรรมหลัก และกิจกรรมเสริมตามแผนปฏิบัติการ 
  5.5 รายงานผลการปฏิบัติตามแผนงาน และโครงการในแผนปฏิบัติการทุกส้ินภาคการศึกษา 
และประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา 
  5.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 6. งานพัฒนาห้องเรียนภาษาจนี (Gifted Chinese Language) 
  6.1 เปน็กรรมการบริหารห้องเรียนภาษาจีน 
  6.2 จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  6.3 เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาจีนในการสอน 
  6.4 จัดกิจกรรมหลัก และกิจกรรมเสริมตามแผนปฏิบัติการ 
  6.5 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน และโครงการในแผนปฏิบัติการทุกส้ินภาค
การศึกษา  และประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา 
  6.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
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 7. งานพัฒนาห้องเรียนภาษาเมียนมา (Gifted Myanmar Language) 
  7.1 เป็นกรรมการบริหารห้องเรียนภาษาเมียนมา 
  7.2 จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  7.3 เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาเมียนมาในการสอน 
  7.4 จัดกิจกรรมหลัก และกิจกรรมเสริมตามแผนปฏิบัติการ 
  7.5 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน และโครงการในแผนปฏิบัติการทุกส้ินภาค
การศึกษา  และประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา 
  7.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 8. งานพัฒนาห้องเรียนเลือกเสรี (Professional Aptitude Program) 
  8.1 เป็นกรรมการบริหารห้องเรียนเลือกเสรี 
  8.2 จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  8.3 เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถการเปิดเรียนรายวิชาอย่างหลากหลาย 
  8.4 จัดกิจกรรมหลัก และกิจกรรมเสริมตามแผนปฏิบัติการ 
  8.5 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน  และโครงการในแผนปฏิบัติการทุกส้ินภาค
การศึกษา และประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา 
  8.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
กลุ่มงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ 
 1. งานพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการเรียนการสอน 
  1.1 เป็นกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการบริหารวิชาการ 
  1.2 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหารงานวิชาการ โดยใช้ระบบปฏิบัติการ Google 
Application เพื่อการบริหารจัดการ ให้สะดวกต่อการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
  1.3 ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  1.4 สามารถเช่ือมโยงข้อมูลฝ่ายบริหารงานวิชาการไปยังฝ่ายงานอื่น ๆ ได้ 
 
 2. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการเรียนการสอน 
  2.1 เป็นกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  2.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการสอนและ      
การบริหารงานวิชาการ 
  2.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
  2.4 จัดหาส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
  2.5 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อใช้
ในการเรียนการสอน  การพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ 
  2.6 จัดเตรียมความพร้อมของห้องพัฒนาส่ือเพื่อให้บริการส าหรับการเรียนการสอน 
  2.7 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
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 3. งานพัฒนาห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส ์
  3.1 เป็นกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  3.2 ก าหนดแผน โครงการ การด าเนินงานของห้องสมุดให้สอดคล้องกับนโยบาย และ
วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา พร้อมท้ังควบคุมงบประมาณของห้องสมุดโรงเรียน 
  3.3 การจัดบรรยากาศของสถานท่ี สภาพแวดล้อมและการบริการให้มีความเหมาะสมและน่าสนใจ 
  3.4 จัดหาเอกสาร วารสาร หนังสือและส่ิงพิมพ์อื่น ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษา ค้นคว้า    
หาความรู้ และความบันเทิงโดยค านึงความเหมาะสมและความต้องการของบุคลากรในสถานศึกษาเป็นส าคัญ 
  3.5 จัดหาวัสดุสารนิเทศ พร้อมท้ังให้บริการและจัดกิจกรรมเพื่อให้ครูและนักเรียนได้ศึกษา 
  3.6 จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีพอเพียงเพื่อรักษาและซ่อมแซม
บ ารุงรักษา เอกสาร และส่ิงพิมพ์ 
  3.7 จัดกิจกรรมและประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ งานโครงการของห้องสมุด 
  3.8 ประสานงานร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานห้องสมุด 
  3.9 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
งานบริการห้องสมุด 
 งานบริการห้องสมุด คือ งานท่ีห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน  
การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว 
และตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและ
ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 
 ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด คือ งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ี
เกี่ยวขอ้งกับผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและ
ชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน  
ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจน
น าความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี 
 
     วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
 1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
 3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
 4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าส่ิงท่ีได้
จากการอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 
 
     ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุดส าหรับ
ห้องสมุดโรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้ 

1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ  
มาไว้เพื่อให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ  
และความสนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด  
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2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตาม
อัตราท่ีห้องสมุดก าหนด 

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนก าหนด 
ให้นักเรียนอ่านประกอบ รวมท้ังเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จ านวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 

4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการ
อะไรบ้างให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท า
คู่มือการใช้ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากร
สารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด  
จะช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและ ผู้ใช้ ท้ังค าถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด  
และค าถามท่ีต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรัก
การอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน    
ผู้ท่ีไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้ า
เรียนใหม่ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท 
และบริการต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียน     
การสอน ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการ
แก่ผู้ใช้ 

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆในสาขาวิชา    
ต่าง ๆ โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่
ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งท าให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการ
ห้องสมุดเคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น 
  12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  
เช่น ส่ือมัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ  
ของโรงเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่
เป็นทางการ ง่ายๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้น ๆ 

 
 



[คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)] ปีการศึกษา 2565 

 

โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก หน้า 30 
 

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป  
โดยห้องสมุดจะจัดหนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนใน
ชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
 
 4. งานพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ภาษาต่างประเทศที่ 2 
  4.1 เป็นกรรมการบริหารงานพฒันาศูนย์การเรียนรู้ภาษาต่างประเทศท่ี 2   
  4.2 ก าหนดแผนงาน/โครงการพฒันาศูนย์การเรียนรู้ 
  4.3 ด าเนินการพัฒนาศูนย์การเรียนรู ้
  4.4 ประเมินผลการพัฒนาศูนย์และรายงานฝ่ายบริหาร 
 
 5. งานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเปน็เลิศ (HCEC) 
  5.1 เป็นกรรมการบริหารงานศูนย์พฒันาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 
  5.2 ก าหนดแผนงาน/โครงการพฒันาศูนย์การเรียนรู้ 
  5.3 ด าเนินการพัฒนาศูนย์การเรียนรู ้
  5.4 ประเมินผลการพัฒนาศูนย์และรายงานฝ่ายบริหาร 
 
 6. งานพัฒนาศูนย์เมียนมา สพฐ. 
  6.1 จัดการเรียนรู้ด้านการศึกษา สังคม วัฒนธรรมและส่ิงแวดล้อมของประเทศสหภาพเมียนมา 
  6.2 พัฒนาระบบข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับประกาศสหภาพเมียนมา 
  6.3 เผยแพร่ความรู้ทางด้านภาษาเมียนมา 
  6.4 จัดประชุม/อบรม ทางด้านวิชาการแก่เครือข่าย 
  6.5 ประสานความร่วมมือในการแลกเปล่ียนของด้านภาษาและวัฒนธรรมกับประเทศสหภาพเมียนมา 
 
 7. งานพัฒนาศูนย์สะเต็มศึกษา สพฐ. 
  7.1 ขับเคล่ือนการด าเนินงานการจัดการศึกษาท่ีมีบูรณาการความรู้ ด้านวิทยาศาสตร์ 
วิศวกรรม เทคโนโลยีและคณิตศาสตร์ โดยเน้นการน าความรู้ไปใช้ในการแก้ปัญหาในชีวิตจริง รวมท้ังการ
พัฒนากระบวนการหรือผลผลิตใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิต 
  7.2 พัฒนาทักษะการคิด ต้ังค าถาม แก้ปัญหาและการหาข้อมูลรวมท้ังวิเคราะห์ข้อค้นพบ                     
ใหม่ ๆ พร้อมท้ังสามารถน าข้อค้นพบนั้นไปใช้หรือบูรณาการกับชีวิตประจ าวันได้ 
 
 8. งานพัฒนาศูนย์อาเซียนศึกษา 
  8.1 พัฒนาแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับประชาคมอาเซียนให้กับนักเรียน บุคลากรในโรงเรียนและ
บุคคลท่ีสนใจ 
  8.2 สร้างความรู้ ความตระหนักและเจ็ดแต่คติเคมีเกี่ยวกับประชาคมอาเซียน 
  8.3 สร้างความรู้ ความตระหนักและเจ็ดแต่คติเคมีเกี่ยวกับประชาคมอาเซียน ส่งเสริม
ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษและภาษาของประเทศเพื่อนบ้านอาเซียน 
  8.4 ส่งเสริมความสามารถในการใช้เทคโนโลยีการส่ือสารและสารสนเทศ 
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 9. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย จังหวัดตาก 
  9.1 วิจัยและพัฒนาด้านหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้ 
  9.2 พัฒนาครูเพื่อน าไปสู่มาตรฐานวิชาชีพ 
  9.3 จัดกิจกรรมแข่งขันทักษะความสามารถทางวิชาการ 
  9.4 จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนา 
 
 10. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ จังหวัดตาก 
  10.1 วิจัยและพัฒนาด้านหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้ 
  10.2 พัฒนาครูเพื่อน าไปสู่มาตรฐานวิชาชีพ 
  10.3 จัดกิจกรรมแข่งขันทักษะความสามารถทางวิชาการ 
  10.4 จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนา 
 
กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 1. งานจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  แนวคิดในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา จะต้องด าเนินการให้บรรลุตาม
เป้าหมายของการจัดการศึกษาตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ท่ีเน้นให้มีการอย่างเป็นระบบและ
ปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง โดยส่งเสริมสนับสนุนให้มีการวางแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามมาตร ฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาท่ียึดสภาพปัญหา ความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น ควบคู่ไปกับการให้ความส าคัญ
ของการใช้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นปัจจัยหลักส าหรับการวางแผนร่วมกันระหว่างบุคลากร ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาท่ีมีสส่วนเกี่ยวข้อง สถานศึกษาจะต้องมีการระดมสมองเพื่อการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอก เพื่อให้ได้ข้อสรุปในการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเน้นผู้ให้บริการทางการ
ศึกษา ซึ่งมีความสอดคล้องเหมาะสมกับความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เปิดโอกาสให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง
ร่วมคิด ร่วมออกแบบ ร่วมวางแผน ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการตจัดการศึกษาในการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมาย เงื่อนไข และภาพแห่งความส าเร็จท่ีครอบคลุมภารกิจและความรับผิดชอบ ส าหรับการพัฒนา
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษาได้ก าหนดผ่านแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องด าเนินการอย่างมีคุณภาพ มีประสิทธิภาพ 
และถูกต้องตามหลักวิชาการท่ียึดหลักการและทฤษฎีทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องท้ังด้านการบริหารจัดการเชิงกล
ยุทธ์ (Strategic Management) วงจรคุณภาพการบริหารงานเชิงระบบ (PDCA) การจัดท าและน าไปสู่การใช้
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา จึงเป็นท่ีน่ายอมรับและเช่ือถือได้ว่าการพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาตามแนวคิดหลักการท่ีเสนอความเช่ือมโยงการวางกรอบแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ดังกล่าวจะสามารถขับเคล่ือนสถานศึกษาผ่านการท าโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี จนกระท่ัง
บรรลุเป้าหมายคุณภาพตามมาตรฐานของสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด าเนินการได้อย่างเป็นระบบ
และมีความต่อเนื่อง 
 
 2. งานพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
  กระบวนการพัฒนาการศึกษาให้มีคุณภาพท่ีสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ          
พ.ศ. 2561 ตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพ พ.ศ. 2561 สถานศึกษาต้องมีการก าหนดมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการประกาศไว้ ซึ่งสถานศึกษาต้องก าหนดเป้าหมายหรือภาพความส าเร็จตามบริบทของ
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สถานศึกษาท่ีมีความท้าทายเป็นไปได้และเห็นผลส าเร็จเชิงประจักษ์ เช่ือมโยงถึงคุณภาพผู้เรียนสถานศึกษา
บางแห่งท่ีมีเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ในการผลิตผู้เรียนให้มีคุณภาพเฉพาะทางก็สามารถเพิ่มเติมมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาได้ 
  กรอบมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศใช้ไปนั้นได้ผ่ านการ
พิจารณาวิเคราะห์ความเช่ือมโยงกับมาตรฐานการศึกษาของชาติแล้วอย่างไรก็ดี ในการจัดท ามาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษานั้น สถานศึกษาควรพิจารณาคุณลักษณะผู้เรียนจากผลลัพธ์ท่ีพึงประสงค์ของ
การศึกษาในมาตรฐานการศึกษาของชาติเพื่อเติมเต็มมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เด่ นชัดและ
ครบถ้วนตามท่ีชาติต้องการ เช่น นักเรียนมีทักษะในการเขียนโปรแกรม ทักษะการเป็นผู้ประกอบการ ทักษะ
การออกแบบ ทักษะการเป็นผู้น า ทักษะการบริหารการเงิน เป็นต้น ซึ่งการวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นการ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ผนวกกับการรู้ทันกระแสการเปล่ียนแปลงของโลกจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นรูปธรรมและเป็นอัตลักษณ์ของสถานศึกษา อันน าไปสู่การ
ยกระดับคุณภาพการศึกษาของประเทศต่อไป 
 
 3. งานประเมินคุณภาพการศึกษา 
  การประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาเป็นระบบและกลไก ในการ
ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาท่ีด าเนินงานอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่องถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารจัดการกระท าโดยบุคลากรในหน่วยงานหรือผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง สถานศึกษาต้องให้ความส าคัญกับการประเมินเชิงคุณภาพท่ีสะท้อนจุดเด่น และจุดควรพัฒนาท่ี
เกิดขึ้นจากการด าเนินงานผสมผสานกับการประเมินเชิงปริมาณควบคู่กันไป สถานศึกษาต้องก าหนดหรือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบในการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร
ในสถานศึกษาตามบทบาทและหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายและระดับสถานศึกษาให้ชัดเจน วิเคราะห์มาตรฐาน
และเป้าหมายตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาท่ีประกาศใช้ ก าหนดวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลและ
เครื่องมือท่ีหลากหลายและเหมาะสม ด าเนินการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง พร้อมท้ังสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของ
สถานศึกษา เพื่อน าผลการประเมินคุณภาพภายในไปจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาต่อไป 
 
 4. งานรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
  รายงานผลการประเมินตนเอง (Self – Assessment Report : SAR) ตามมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษาท่ีดี ต้องสะท้อนคุณภาพของผู้เรียนและผลส าเร็จของการบริหารจัดการศึกษา สถานศึกษาต้อง
น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาจัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายในมาจัดท ารายงานผลการ
ประเมินตนเอง โดยรวบรวมข้อมูลสารสนเทศข้อมูลท่ัวไปและผลการประเมินตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษาแต่ละมาตรฐานไปจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองตามรูปแบบรายงานท่ีสถานศึกษาก าหนด 
อาจเสนอเป็นความเรียง การบรรยายประกอบแผนภูมิ รูปภาพหรือกราฟ ฯลฯตามบริบทของสถานศึกษา  
โดยใช้ภาษาท่ีอ่านเข้าใจง่าย กระชุบ ชัดเจน น าเสนอ ข้อมูลท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ สาระส าคัญ
รายงานผลการประเมินตนเอง แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ  
   ส่วนท่ี 1 บทสรุปส าหรับผู้บริหาร  
   ส่วนท่ี 2 ผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาโดยแต่ละมาตรฐานน าเสนอใน 3 ประเด็น 
    1) คุณภาพในแต่ละมาตรฐานอยู่ในระดับใด 
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    2) มีหลักฐานในการอ้างอิงผลการประเมินตามประเด็นพิจารณาของแต่ละ
มาตรฐานอย่างไร 
    3) สถานศึกษาจะมีกระบวนการพัฒนาคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษาให้ดีขึ้นกว่าเดิมได้อย่างไร 
  สถานศึกษาอาจแนบภาคผนวกท่ีน าเสนอหลักฐานข้อมูลส าคัญหรือเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ ได้
ตามความเหมาะสม น าเสนอรายงานผลการประเมินตนเองต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความ
เห็นชอบ และจัดส่งรายงานดังกล่าวต่อหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานท่ีก ากับดูแลเป็นประจ าทุกปี เผยแพร่
รายงานต่อสารณชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และเตรียมรับการประเมินคุณภาพภายนอกต่อไป 
  ท้ังนี้ สถานศึกษาแต่ละแห่งและหน่วยงานต้นสังกัดต้องน าข้อมูลจากรายงานผลการประเมิน
ตนเองและข้อเสนอแนะท่ีได้รับจากการประเมินคุณภาพภายนอกจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ไปใช้ปรับปรุงหรือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาให้มีคุณภาพ
และต่อเนื่อง ยั่งยืนต่อไป 
 
 5. การเตรียมความพร้อม เพื่อรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  5.1 การประเมินคุณภาพภายนอก หมายถึง การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม 
การตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยผู้ประเมินภายนอกท่ีได้รับการรับรองจาก
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เพื่อเป็นการประกันคุณภาพและ
ให้มีการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้น ผู้ประเมินภายนอกมีความ
เป็นอิสระ และเป็นกลางไม่มีผลประโยชน์ขัดแย้งกับการประเมินคุณภาพภายนอกจะน าสู่การเข้าถึงคุณภาพ
การศึกษาด้วยความเป็นกลาง เพื่อสร้างสรรค์พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างแท้จริง 
  5.2 การประเมินคุณภาพภายนอก มีแนวคิดส าคัญ 4 ประการ 
   1) ใช้กลไกการประเมินคุณภาพภายนอกเพื่อกระตุ้นและจูงใจให้เกิดการพัฒนาและ
ยกระดับคุณภาพการศึกษา ท่ีสอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นและยุทธศาสตร์ของประเทศ 
   2) เน้นการประเมินเพื่อยืนยันคุณภาพของระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา
เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดรับผิดชอบในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษาชาติ ตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร และมีความพร้อมในการแข่งขันในระดับสากล 
   3) ให้ความส าคัญกับการประเมินท่ีมุ่งสู่การพัฒนาแบบยั่งยืน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนมี
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการด าเนินชีวิตในอนาคต และสถานศึกษามีขีดสมรรถนะสูงสามารถพัฒนาตนเองได้
อย่างต่อเนื่องในอนาคต 
   4) เปิดโอกาสให้สถานศึกษาสร้างความโดดเด่นหรือเป็นต้นแบบในการพัฒนาในระดับ
ภูมิภาค ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
  5.3 วัตถุประสงค์ของการประเมินคุณภาพภายนอก 
   1) เพื่อตรวจสอบยืนยันสภาพจริงในการด าเนินงานของสถานศึกษา และประเมิน
คุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพการศึกษาตามกรอบแนวทางและวิธีการท่ี
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ก าหนดและสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพภายใน 
   2) เพื่อให้ได้ข้อมูลซึ่งช่วยสะท้อนให้เห็นจุดแข็งจุดอ่อนของสถานศึกษาเงื่อนไขของ
ความส าเร็จ และสาเหตุของปัญหา 
   3) เพื่อช่วยเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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   4) เพื่อส่งเสริมให้มีการพัฒนาคุณภาพและประกันคุณภาพภายในอย่างต่อเนื่อง 
   5) เพื่อรายงานผลการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสาธารณชน 
 
กลุ่มงานส านักบริหารงานวิชาการ 
 1. งานธุรการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีส านักงาน ธุรการ สารบรรณ 
  1.2 จัดท าเอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 
  1.3 จัดท าเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ทัศนศึกษา ดูงานเพื่อพัฒนางานวิชาการ 
  1.4 บันทึกการประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 2. งานการเงิน พัสดุฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  ปฏิบัติหน้าท่ีส านักงาน การเงิน พัสดุวิชาการ 
 
 3. งานแผนงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  3.1 จัดท าแผนงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  3.2 ประสานฝ่ายบริหารรวบรวมข้อมูลการบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดท าแผนงาน/
โครงการ/งาน 
  3.3 ติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ/งาน ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 
 4. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  4.1 จัดท าสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานวิชาการ 
  4.2 จัดท าเอกสารสรุปงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  4.3 บริการข้อมูล สารสนเทศแก่นักเรียน ครูอาจารย์และผู้ปกครอง   
 
 5. งานประชาสัมพันธ์ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  5.1 แจ้งข่าวสารกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียนให้กับนักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
  5.2 พิธีกรกิจกรรมฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  5.3 จัดท า Obecline กิจกรรมของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  5.4 ออกแบบส่ือวิดีโอประชาสัมพันธ์กิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  5.5 ออกแบบ ตกแต่ง ส านักงานวิชาการ และห้องประชุมวิชาการให้ทันสมัย 
  5.6 จัดท า PowerPoint น าเสนอผลงานทางวิชาการ 
 
 6. งานบริการข้อมูลวิชาการแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
  ปฏิบัติหน้าท่ีให้บริการข้อมูลทางวิชาการแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
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 7. งานบริการการจัดสอบทางการศึกษาจากหน่วยงานราชการอื่น ๆ 
  7.1 ประสานงานการจัดสอบ TGAT, TPAT, A-level, O-NET ร่วมกับมหาวิทยาลัยนเรศวร 
และการจัดสอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก 
  7.2 ประสานงานการจัดสอบร่วมกับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  7.3 ด าเนินการจัดสถานท่ี การแต่งต้ังกรรมการคุมสอบ และงานท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ 
 
 8. งานบริการเอกสารและสิ่งพิมพ์การเรียนการสอน 
  8.1 บริการอัดส าเนาเอกสาร ส่ิงพิมพ์และจัดท าข้อสอบวัดผล 
  8.2 จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 
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แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของ 
ครูประจ าช้ัน 

  1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูประจ าช้ัน
ด าเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่
กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

  1.3 ในกรณีท่ีครูประจ าช้ันไปพบผู้ปกครองหรือนกัเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  

    - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนแล 
     ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา

ภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการ
ตามระเบียบต่อไป  

    -  ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ 
     ถูกต้อง 
  1.4 ในกรณีท่ีครูประจ าช้ัน/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและ

นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
    1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
       1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมลูท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
       1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
รายงานให้ส านักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ  

    1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
       1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมลูท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
       1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการ
ติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียนนักเรยีนขออนุมัติหัวหน้า
สถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน
เพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

       1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่าย
นักเรียนออกแล้ว  
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 2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูประจ าช้ัน / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและ 

ทุกช่ัวโมงท่ีสอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
    2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ  

ให้ครูประจ าช้ันรับทราบ และครูประจ าช้ันต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนว
ปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 

    2.2.2 ถ้าครูประจ าช้ันส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 

 
 3. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  3.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยืน่ค าร้องขอสอบ 

แก้ตัว  ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการก่อน  
  3.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ใน

รายวิชาท่ีรับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่
ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

  3.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  3.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  3.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม 

และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตาม
แนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 

  3.6 ครูประจ าช้ันเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
ทุกรายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  

  3.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
    3.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
    3.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
    3.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไมไ่ด้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย

ข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์
นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนัน้  

  3.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนกัเรียน 
    3.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา 

สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
    3.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
    3.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าช้ันรับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ

แก้ “0” 
    3.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
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    3.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
    3.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
    3.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูประจ าช้ันรับทราบ  
  3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   

ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่
หมดท้ังรายวิชา 

 
 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ 
ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

  4.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
    4.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ

เกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
    4.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ

สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีได้รับ
มอบหมายให้ท าเป็นต้น 

  4.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการ
เรียน “ ร ” ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียน
ซ้ าท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  

  4.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตาม
ก าหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลา
การแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ 
“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา  

  4.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
    4.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียน

รับทราบ  
    4.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าช้ันรับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ

แก้ “ ร ”  
    4.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้

ครูประจ าวิชารับทราบ  
    4.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
    4.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
    4.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูประจ าช้ันรับทราบ  
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 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
  5.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู ่2 กรณีคือ  
    5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
    5.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
     5.1.2.1 ใหน้ักเรียนยืน่ค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
     5.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดใหน้ักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเ้วลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย  
       อาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 

4.8.1.1 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้ว
จะได้ระดับผลการเรียน  

0 – 1  
                         5.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง

เรียนซ้ า 
     5.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า

สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมือ่พ้น
ก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็น
รายวิชาเพิ่มเติม  

  5.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
    5.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
    5.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
    5.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าช้ันรับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา  
          ด าเนินการแก้ “มส.” 
    5.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้ “มส.” 
ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนกัเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ 
“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการรับทราบ ฝ่ายบริหารงาน
วิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 
 6. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  6.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
  6.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า”  

ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป  
ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ  
ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  

6.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนรว่มกันให้จ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และ
ครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ี
ก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถ
ของนักเรียนเป็นรายบุคคล 



[คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)] ปีการศึกษา 2565 

 

โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก หน้า 40 
 

  6.4 ส าหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
    6.4.1 ช่ัวโมงว่าง  
    6.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
    6.4.3 วันหยุดราชการ  
    6.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
  6.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
  6.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
  6.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
    6.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
    6.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าช้ันรับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ 

“เรียนซ้ า”  
    6.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ท่ีฝ่ายวิชาการ  
    6.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนกัเรียน  

ตามแนวปฏิบัติ  
    6.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนกัเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ

รับทราบ  
    6.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 
 7. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  7.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติ

ราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมง
นั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

  7.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  7.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  7.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
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 8. เอกสาร ปพ. 5 
  8.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ี

ฝ่ายวิชาการ 
  8.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ 
    8.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา 

นั้น ๆ ส่วนม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในช้ันท่ีถัดลง
มา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 

    8.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4  
ให้ประเมินใหม่ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 
1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 

    8.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) 
ให้ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ   
ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 

    8.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา  
ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 

    8.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวน
คาบเต็ม 

    8.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม  
ควรก าหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา  
การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 0, 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

 หมายเหตุ  
 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ปรับปรุง 2560 มุ่งเน้นให้เก็บ
 คะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนา
 นักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล (summative) 
    8.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่อง

บันทึกคะแนน ส าหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบ
แก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  
นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครู
ก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่
สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
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 9. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  9.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 
  9.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 

หรือตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน 
  9.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่าง

น้อยร้อยละ 10  ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ
เป็นต้น 

  9.4 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 

  9.5 ข้อสอบต้องระบุตัวชี้วัด ตามมาตรฐานการเรียนรู้ โดยต้องครอบคลุมตัวชี้วัดให้ครบถ้วนใน
รายวิชาท่ีสอน 

  9.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ
ทันตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

 10. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่าย
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
  10.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  10.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    10.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    10.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และ รด. 
    10.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน ์
    10.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  10.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูประจ าช้ัน) แบบประเมินการอ่าน  

คิด  วิเคราะห์และเขียน (ครูผู้สอน) 
  11.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงใ 
      โปรแกรม Student 51 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
 เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมิน 
การอ่าน คิด วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษา 
แต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
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 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์ 
อืน่ใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 

 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและ
รับรองวุฒกิารศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่าง ๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 
 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์   

อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
 3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละ
ช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน  
เป็นเอกสารท่ีผู้บริหารโรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทาง
การศึกษาท่ีส าคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 
  การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนด
เป็นคุณลักษณะ    อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบ 
ช่วงช้ัน เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.
1)แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมี 
  กรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
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 5. แบบบนัทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
 - ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด

และประเมินผลการเรียน 
 
 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง 
ๆ ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ 
ของผู้เรียนท้ังท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของ
ผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

 -  รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
 -  ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
 -  เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง ๆ  
 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน
ของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ
การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
 - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมี 
  กรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะการเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการ 
  รับรองจากโรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็น
รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้
 - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
 - ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
 - ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
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 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น  เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน 
พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผล
การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง 
ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถ
ของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
 - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
 - รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 - ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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ฝ่ายบริหาร 

งานบุคคล 
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วิสัยทัศน์ ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

1. มุ่งส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรมท่ีดี 
2. รู้จักหน้าท่ี มีความรับผิดชอบในตนเอง 
3. มุ่งส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
4. ปลูกฝังให้นักเรียนรักษาความสะอาด 
5. ส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมท่ีดีงาม 
6. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรัก สามัคคี 
7. ภูมิใจและให้เกียรติสถาบัน 

 

พันธกิจ ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

1. จัดกิจกรรมอย่างเป็นระบบ 
2. ให้นักเรียนปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อตกลงระหว่างครู ผู้ปกครอง – นักเรียน อย่างเคร่งครัด 

 3.  ส่งเสริมงานด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมหลัก 12 ประการ 
 4.  จัดท าระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5.  รณรงค์ ส่งเสริมงานต่อต้านส่ิงเสพติด 
 6.  ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 7.  ประสานงานร่วมกับผู้ปกครองในการป้องกันและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น 
 8.  เฝ้าระวังป้องกันกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีไม่พึงประสงค์ 
 9.  ป้องกันแก้ไขปัญหานักเรียนออกกลางคัน นักเรียนโดดเรียน หนีเรียน ติด ๐ ร มส. 
 

ขอบข่ายของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 
    1.  ป้องกันมิให้นักเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม่พงึประสงค์ 
    2.  แก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
    3.  ส่งเสริมและพัฒนาพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ 
    4.  พัฒนางานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคล 
           ปีการศึกษา ๒๕65 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
นางสุภัทร  เงินดี 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
นางนารินทร์   โทนปั่น 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบุคลำกรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสุวรรณีย์ ทองเกตุ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

นางสาวทองแข  หมื่นพิลมทอง 

หัวหน้ำกลุ่มงำนส ำนักงำน 

ฝ่ำยบริหำรบุคคล 
นางทัตพิชา  ทองนอก 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
กิจกรรมนักเรียน 

นายธาราวฒุิ  สวุรรณใจ 

๑. งานการวางแผน อัตราก าลัง
และก าหนดต าแหน่ง   
2. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ังและ
ออกจากราชการ 
3. งานวินัย การรักษาวินัย 
4 งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
5 งานเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
6. งานวิทยฐานะ และใบประกอบ
วิชาชีพ 
7. งานการจัดท าหลักฐานการ
ปฏิบัติราชการ 
8 งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
9. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
บุคลากร 
10.งานบ ารุงขวัญและส่งเสริม
ก าลังใจ 
11 งานเลื่อนเงินเดือน 
12..งานเวรยามครูรักษาความ
ปลอดภัย 
13.งานจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ
กลุ่มงานบุคคล 
14. งานเกษียณอายุราชการและ
การออกจากราชการ 

 

1.งานปกครองระดับชั้น 

2.งานพัฒนานวัตกรรมครอบครัว
สรรพวิทยาคม 

3.งานพัฒนาระบบ  I – STUDENT 

4.งานระเบียบวินัยและงาน
ปกครองนักเรียน 

5.งานกิจกรรมพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค ์

6.งานป้องกันและแก้ไข
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

7.งานพัฒนาระบบการดูแลและ
ช่วยเหลือนักเรียน 

8.งานให้ค าปรึกษา และเพ่ือนที่
ปรึกษา (YC) 

9.งานทุนการศึกษา/กองทุนกู้ยืม
เพ่ือการศึกษา 

10.งานจัดต้ังและจัดการเครือข่าย
ผู้ปกครอง 

 
 

1.งานธุรการและสาร
บรรณ 
2.งานแผนงาน และพัสดุ 
3.งานสารสนเทศ 
4.งานสรุปและ
ประเมินผล 
5.งานการเงิน และบัญชี 
6.งานประชาสัมพันธ์ 
 

1.งาน  To Be Number 
One 

2.งานสถานศึกษาปลอดยา
เสพติดและอบายมุข 

3.งานห้องเรียนสีขาว 

4.งานส่งเสริมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด 

5.งานโครงการต ารวจ
ประสานโรงเรียน ๑ ต ารวจ 
๑ โรงเรียน 

6.งานเวรประจ าวันครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

7.งานสภานักเรียนและ
ส่งเสริมประชาธิปไตย 

8.งานชุมชนสัมพันธ์นักเรียน 
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พรรณนางาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
ส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  ปีการศึกษา  ๒๕๖๕ 

 

 
 
 
 
๑. รองผู้อ านวยการ/ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 
 ๑.๑  จัดท าแผนงาน  โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงาน  ประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน   
 ๑.๒  ควบคุม  ดูแล  และติดตามการด าเนินงานของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย  
                 และมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๓  ปรับแก้ไขกฎ  ระเบียบและข้อตกลงของทางโรงเรียน 
 ๑.๔  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑.5  วางแผน ก ากับดูแล ติดตาม พัฒนางาน และแก้ไขปัญหา รวมถึงสนับสนุนการท างานของบุคลากร 
                  ในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  
 ๑.6  วินิจฉัย ตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน  
๒. หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 
          2.๑. งานการวางแผน อัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง   

2.2. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ังและออกจากราชการ 
2.3. งานวินัย การรักษาวนิัย 
2.4 งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
2.5 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.6. งานวิทยฐานะ และใบประกอบวิชาชีพ 
2.7. งานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
2.8 งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
2.9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
2.10.งานบ ารุงขวญัและส่งเสริมก าลังใจ 
2.11 งานเล่ือนเงินเดือน 
2.12..งานเวรยามครูรักษาความปลอดภัย 
2.13.งานจัดระบบข้อมูลสารสนเทศกลุ่มงานบุคคล 
2.14. งานเกษียณอายุราชการและการออกจากราชการ 
2.15  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

3. หัวหน้ากลุ่มงานปกครอง (กลุ่มงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน) มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 
 3.1.งานปกครองระดับช้ัน 

3.2.งานพฒันานวัตกรรมครอบครัวสรรพวิทยาคม 
3.3.งานพฒันาระบบ  I – STUDENT 
3.4.งานระเบียบวินัยและงานปกครองนกัเรียน 
3.5.งานกิจกรรมพฒันาคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3.6.งานป้องกนัและแก้ไขคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3.7.งานพฒันาระบบการดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
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3.8.งานให้ค าปรึกษา และเพื่อนท่ีปรึกษา (YC) 
3.9.งานทุนการศึกษา/กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
3.10.งานจัดต้ังและจัดการเครือข่ายผู้ปกครอง  
3.11  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

4.  หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน  มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 
 4.1.งาน  To Be Number One 

4.2.งานสถานศึกษาปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
4.3.งานห้องเรียนสีขาว 
4.4.งานส่งเสริมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
4.5.งานโครงการต ารวจประสานโรงเรียน ๑ ต ารวจ ๑ โรงเรียน 
4.6.งานเวรประจ าวันครู และบุคลากรทางการศึกษา 
4.7.งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
4.8.งานชุมชนสัมพันธ์นักเรียน 

5. หัวหน้ากลุ่มงานส านักงานฝ่ายบริหารบุคคล  มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 
 ๕.๑  ลงทะเบียน รับ – ส่ง  หนังสือราชการของฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๕.๒  เก็บรักษาหนังสือราชการ/ค าส่ังและระเบียนต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับงานฝ่ายบริหารบุคคล 
     ๕.๓  จัดพิมพ์หนังสือราชการ/บันทึกข้อความ/ค าส่ัง/รายงานข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
        ฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๕.๔  น าหนังสือเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
 ๕.๕  ประสานและติดตามงานภายในฝ่ายบริหารบุคคล  และกลุ่มงานอื่น ๆ  
                 ภายในโรงเรียน 
 ๕.๖  ประสานงานกับงานแผนและงบประมาณเพื่อพิจารณากรอบประมาณการรายจ่าย  
        ตามแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
 ๕.๗  สรุปงบประมาณรายรับ – รายจ่ายของฝ่าย 
 ๕.๘  งานจัดซื้อพัสดุ  ครุภัณฑ์  ของฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๕.๙  จัดท าทะเบียน  พัสดุ  ครุภัณฑ์  ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕.๑๐ จ าหน่าย  พัสดุ ครุภัณฑ์  ท่ีหมดสภาพแล้ว  โดยรายงานต่อ พัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
 ๕.๑๑  ควบคุมบัญชีการเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ภายในฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๕.๑๒  จัดเก็บข้อมูลด้านต่าง ๆ  ของนักเรียน 
 ๕.๑๓  จัดท าคู่มือฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนและสารสนเทศฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๕.๑๔  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของกลุ่มฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๕.๑๕  ประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม  โครงการของฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๕.๑๖  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานงานบุคคล 

1.งานการวางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. จัดท าเอกสารขออัตราก าลัง  สรุปก าหนดต าแหน่งท าหนังสือตอบรับการบรรจุแต่งต้ัง และการออกจาก
ราชการของข้าราชการ  ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนส่ังการ 
 2. จัดท าเอกสารการจ้างลูกจ้างประจ า และเจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 3. จัดท าเอกสารแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. จัดท าเอกสารการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
2.งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง และการออกจากราชการ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
 3. ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามแผนปฏิบัติงาน 
3.งานวินัยและการรักษาวินัย มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย   
 2. ด าเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม สร้างขวัญก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 
จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยตามความแก่กรณี         
4.งานทะเบียนประวัติบุคลากร มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1. จัดท างานทะเบียนประวัติบุคลากร  ให้เป็นปัจจุบัน 
5.งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
  1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
6.งานวิทยฐานะ และใบประกอบวิชาชีพ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. ด าเนินการเรื่องการให้ และมีวิทยฐานะ   

๒. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการเพิ่มวุฒิ  และการปรับวุฒิการศึกษาใน กพ.๗ /กคศ.๑๖ 
๓. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพให้กับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.งานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1.  จัดท าหลักฐานการลา เวลาปฏิบัติราชการ ใบลา บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ี เวรยาม ในเวลา   
และนอกเวลารวมทั้งหลักฐานการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  และอื่น ๆ 
 2.  สรุปสถิติการลาข้าราชการครูให้เป็นปัจจุบัน รายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
 3.  สรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการประจ าวัน เสนอต่อผู้บริหารรายวัน 
 4. รวบรวมเก็บหลักฐานต่าง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบเรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน   
สามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา 
8.งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. ปฐมนิเทศ / นิเทศภายใน 
 2. จัดหาหรือจัดท าเอกสารแนะน าการปฏิบัติงาน 
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 3. จัดอบรม ประชุมหรือสัมมนาในโรงเรียน 
 4. ส่งบุคลากรไปอบรม / ประชุมสัมมนา / ศึกษาเพิ่มเติม /ศึกษาดูงาน 
 5. ส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม 
 6. พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการ PLC : Professional  Learning  Community 
 7. พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management) 
 8. พัฒนาบุคลกรให้มีความรู้เรื่อง Active Learning 
 9. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่องการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ 
 10. พัฒนาบุคลากรในรูปแบบอื่น ๆ 
9.งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร โดยใช้เครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อย  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 ๓. วิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๔. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนา 
10.งานบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. ให้บริการและสิทธิประโยชน์ 
 2. ส่งเสริมให้ท างานตามความถนัดและตามความต้องการของตนเอง 
 3. ยกย่องชมเชย ให้เกียรติ 
 4. ส่งเสริมให้การท างานท่ีท้าทายและสามารถท าให้ประสบความส าเร็จ 
 5. ส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 6. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนรู้อย่างมีความสุข 
 7. สร้างสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 8. จัดกิจกรรมส่งเสริมอื่น ๆ 
11.งานเลื่อนเงินเดือน มีขอบข่ายงานดังนี ้
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
  2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
  4. จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
  5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
12.งานเวรยามครูรักษาความปลอดภัย มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. ออกค าส่ัง และแต่งต้ังการปฏิบัติอยู่เวรยามของคณะครูท้ังกลางวันและกลางคืน ควบคุมดูแล 
รับผิดชอบ การจัดเวร – ยาม ของบุคลากรในสถานศึกษา 
  2. ตรวจเวรยาม ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานตามระเบียบอย่างเคร่งครัด และบันทึกเอกสารการ
อยู่เวรยามให้เป็นปัจจุบัน รายงานเหตุการณ์ ต่อผู้บังคับบัญชา และสรุปบันทึกเวรยามเสนอผู้บังคับบัญชา 
   3. จัดท าเอกสารบันทึกการแลกเล่ียนเวรยามและพิจารณา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
13.งานจัดระบบข้อมูลสารสนเทศกลุ่มงานบุคคล มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบุคคล ทุกครั้งท่ีมีการจัดกิจกรรมต่างๆ 
  2. สรุปรายงานสารสนเทศประจ าปีของกลุ่มงานบุคคล 
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  3. รายงานการจัดกิจกรรม Obec line ของกลุ่มงานบุคคล 
14.งานเกษียณอายุราชการและการออกจากราชการ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
  1. จัดท าข้อมูลครูและบุคลากรของโรงเรียนครบวาระเกษียณอายุราชการ 
  2. ด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการและการออกจากราชการ 
  3. ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ท่ีมาปรึกษาเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการและออกจากราชการ 
 
กลุ่มงานพัฒนาและขับเคลื่อนคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
1. งานปกครองระดับชั้น มีขอบข่ายงานดังนี้  
 ๑. แต่งต้ังหัวหน้าระดับช้ันและคณะกรรมการระดับช้ัน 
     ๒. วางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมพัฒนานักเรียนทุกระดับช้ัน 
      ๓. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ันให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. จัดมาตรฐานงานปกครองระดับช้ันให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
๒. งานพัฒนานวัตกรรมครอบครัวสรรพวิทยาคม  มีคณะกรรมการด าเนินงานทั้งหมด  ๖ สี มีขอบข่ายงานดังนี้ 

 

๑. คณะกรรมการสีฟ้า  
 ๒. คณะกรรมการสีแดง  

๓. คณะกรรมการสีน้ าเงิน 
 ๔. คณะกรรมการสีชมพู  
 ๕. คณะกรรมการสีแสด 
 

๖. คณะกรรมการสีเขียว   
  ๑. แต่งต้ังคณะท างานในสี 
      ๒. วางแผนการจัดโครงการ  กิจกรรม  ส่งเสริมพัฒนานักเรียน ให้มีประสิทธิภาพ 
       ๓. จัดมาตรฐานงานพ่อครูแม่ครูให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
  ๔. พัฒนาพฤติกรรมผู้เรียนในงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3. งานพัฒนาระบบ  I – STUDENT มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. ติดต้ังระบบเครือข่ายและพัฒนาระบบ I – STUDENT 
 ๒. หักคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของแต่ละระดับช้ัน 
 ๓. สรุปผลการด าเนินงานเสนอฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนและผู้บริหารโรงเรียน 

 
4. งานระเบียบวินัยและงานปกครองนักเรียน  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑.  จัดท าแผนงาน/โครงการ  การแก้ไข  ส่งเสริมและพัฒนาวินัยคุณธรรม  จริยธรรม ของนกัเรียน 
ตลอดปีการศึกษา  
 ๒. ควบคุมการแต่งกายของนักเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
           ๓. ควบคุม การปฏิบัติตน ตลอดจนพฤติกรรมนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
 ๔. ก าหนดมาตรการและจัดระเบียบให้นักเรียนน าไปปฏิบัติและเกิดความตระหนักในเรื่องของความ 
มีวินัยในทุกๆด้าน 
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5. งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการในกิจกรรมพฒันาคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตลอดปี

การศึกษา  
๒. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม  
๓. ประชุม  อบรม  ประชาสัมพันธ์  ให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม   
๔. ก าหนดมาตรการในการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  ในโรงเรียน  
๕. ประสานงานกับหน่วยงาน  ชุมชน  เพื่อขอความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมพฒันาคุณธรรม   

จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
๖. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้บริหารโรงเรียน 
๗. จัดท าสถิติ  ข้อมูลนักเรียนเกี่ยวกับกิจกรรมพฒันาคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
๘. ติดตามและประเมินผล  การด าเนินงานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

6. งานป้องกันและแก้ไขคุณลักษณะอันพึงประสงค์  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. จัดประชุมช้ีแจงผู้ปกครองของนักเรียนท่ีมีคุณลักษณะท่ีไม่พึงประสงค์ ซึ่งเป็นความร่วมมือระหวา่ง  
               บ้านและโรงเรียน 
 ๒. ตัดคะแนนความผิดของนักเรียนเพื่อส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 ๓. การจัดท าหลักสูตร กิจกรรมจิตอาสาบ าเพ็ญสาธารณะประโยชน์ โดยปรับและแก้ไขคะแนน 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
 

กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. งานพัฒนาระบบการดูแลและช่วยเหลือนักเรียน  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. ด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ด าเนินการติดตาม  แก้ไข  หรือส่งเสริมนักเรียน  และประสานงานกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน  เพื่อรายงานผลการด าเนินงานตามล าดับ 
2. งาน  TO be number  one มีขอบข่ายงานดังนี้ 

 ๑. ด าเนินกิจกรรมของชมรม To Be Number One โรงเรียนสรรพวิทยาคม 
 ๒. จัดกิจกรรมท่ีพัฒนา/ส่งเสริมศักยภาพของนักเรียน ท่ีเน้นกระบวนการ  
    “เป็นหนึ่ง ไม่พึง่ยาเสพติด” 
 ๓. น าเสนอผลงานด้านการพัฒนาศักยภาพต่อสาธารณชน 

๓. งานสถานศึกษาปลอดยาเสพติดและอบายมุข มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. ร่างโครงการใบสมัครขอเข้าร่วมโครงการกับหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๒. ประสานการด าเนินงานตามโครงการกับหน่วยงานในสังกัด 
 ๓. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อร่วมก าหนดกิจกรรมจากทุกกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. เชิญบุคคล ผู้น าท้องถิ่นชุมชนเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
 ๕. ติดต่อประสานงานในการจัดการประชุมให้ความรู้และแนวทาง 
4. งานห้องเรียนสีขาว มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการร่วมกันทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. จัดท าโครงการห้องเรียนสีขาวในสถานศึกษา 
 ๓. จัดการให้มีแหล่งเรียนรู้ด้านวิชาการ 
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 ๔. จัดการดูแลช่วยเหลือโดยมีแกนน าท้ังครูและนักเรียน ในด้านคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นหลักยึด 
               ปฏิบัติ 
 ๕. จัดสร้างสรรค์กิจกรรมส่งเสริมความสามัคคี การใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์เพื่อพัฒนาร่างกาย  
               จิตใจ ท้ังภายในและภายนอก สถานศึกษา 
5.  งานให้ค าปรึกษาและเพือ่นที่ปรึกษา (YC)  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. จัดบริการแนะแนว  และบริการให้แก่นักเรียนทุกคน  ได้แก่ 

-บริการเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล 
-บริการสารสนเทศ 
-บริการให้ค าปรึกษา 
-บริการจัดวางตัวบุคคล 
-บริการติดตามประเมินผล 

 ๒.  จัดกิจกรรมท่ีพัฒนาส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน  ตามความสามารถ  ความถนัด  และความสนใจ 
3. จัดกิจกรรมเพื่อท่ีปรึกษา (YC)  ตามกระบวนการ / ข้ันตอน ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. รวบรวมข้อมูล / ผลงานน าเสนอ  เผยแพร่ต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

6. งานส่งเสริมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 
 ๑  จัดท าแผนงาน/โครงการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติดตลอดปีการศึกษา  
 ๒  จัดกิจกรรมท่ีแสดงถึงผลกระทบจากส่ิงเสพติด  โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม  
 ๓  ประชุม  อบรม  ประชาสัมพันธ์  ให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับอันตรายและผลกระทบ 
                 ของส่ิงเสพติด 
 ๔  ก าหนดมาตรการในการป้องกันส่ิงเสพติดในโรงเรียน  
 ๕  ประสานงานกับหน่วยงาน  ชุมชน  เพื่อขอความร่วมมือในการป้องกัน  และแก้ไข 
                 ปัญหายาเสพติดให้โรงเรียน  
 ๖  สร้างขวัญก าลังใจ / ว่ากล่าวตักเตือน  ตลอดจนก าหนดมาตรการลงโทษนักเรียนให้เป็นไป 
                 ตามระเบียบของโรงเรียน  
 ๗  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้บริหารโรงเรียน 
 ๘  จัดท าสถิติ  ข้อมูล  นักเรียนท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการเสพส่ิงเสพติด  การใช้ส่ือลามก 
 ๙  ติดตามและประเมินผล  การด าเนินงานในการรณรงค์ป้องกันยาเสพติด 
7. งานโครงการต ารวจประสานโรงเรียน ๑ ต ารวจ ๑ โรงเรียน มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. ประสานหน่วยงานอื่นในการจัดกิจกรรมป้องกนั 
 ๒. จัดกิจกรรมแข่งขันกีฬาโดยการกีฬาและนิทรรศการอื่นๆ 
 ๓. ให้ค าแนะน าและแนะแนวกับนักเรียนท่ีมีปัญหายาเสพติด 
 ๔. หาข้อมูลจากนักเรียนท่ีเสพยาเสพติด 
 ๕. ติดตามดูแลพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย 
 ๖. หาข้อมูลการจ าหน่ายในโรงเรียน  ข้างโรงเรียน และชุมชน 
 ๗. ประสานกับต ารวจในด้านการข่าว การเข้าตรวจค้นในรอบโรงเรียนและแหล่งอบายมุข 
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8. งานเวรประจ าวันครู และบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. ออกค าส่ัง และแต่งต้ังการปฏิบัติเวรประจ าวันของคณะครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒. ตรวจเวรยาม ก ากับ การปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด และการบันทึกเอกสารการอยู่เวรยาม ให้
เป็นปัจจุบัน รายงานเหตุการณ์ ต่อผู้บังคับบัญชา และสรุปบันทึกเวรยามเสนอผู้บังคับบัญชา 
  
กลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
1. งานสภานักเรียน และส่งเสริมประชาธิปไตย  มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. จัดกิจกรรมเลือกตั้งสภานักเรียนและส่งเสริมบทบาทสภานักเรียนในการพัฒนาโรงเรียน 
 ๒. ส่งเสริมนักเรียนให้มีภาวะผู้น าและการท างานเป็นทีม 
 ๓. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักสิทธิหน้าท่ีของตนเองและเคารพสิทธิหน้าท่ีของผู้อื่น 
 ๔. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความจงรักภักดีต่อชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 

๕. ให้ความรู้แก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนวา่ด้วยการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมี 
    พระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการเลือกตั้งตามระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน  
๗. จัดกิจกรรมท่ีเป็นการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  โดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม สนับสนุน 
    ให้นักเรียนได้แสดงออกทางด้านความคิดความเป็นผู้น า โดยมีส่วนร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กร  
    อื่นๆท่ีจัดกิจกรรมเกี่ยวข้องกับการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 

 

2. งานชุมชนสัมพันธน์ักเรียน มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. วางแผนกิจกรรมนักเรียนเพื่อเข้าร่วมกับชุมชนตามวาระและโอกาสตามความเหมาะสม 
 2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานราชการ ชุมชน เพื่อน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
 3. ก าหนดกิจกรรมของนักเรียนท่ีจะเข้าร่วมกิจกรรมและประสานกับหัวหน้าระดับช้ัน 
หัวหน้าคณะสี 

4.สรุปและรายงานผลการปฎิบัติงานต่อผู้บริหาร 
 
กลุ่มงานส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
1. งานจัดต้ังและจัดการเครือข่ายผู้ปกครอง มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 ๑. ประชุมผู้ปกครองเพื่อก าหนดทิศทางให้รับทราบและเข้าใจนโยบายของโรงเรียน 
 2. คัดเลือกเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียนและระดับโรงเรียน เพื่อช่วยเหลือระบบดูแล
นักเรียนและความร่วมมือกับทางโรงเรียน 
           3. จัดกิจกรรมพัฒนานวัตกรรมการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อป้องกัน  และแก้ไขปัญหาท่ีอาจจะ 
เกิดขึ้นกับนักเรียนในอนาคต 
๒. งานแผนงาน และพัสดุฝ่ายบริหารบุคคล มีขอบข่ายงานดังนี้ 

๑. จัดท าโครงการและงบประมาณของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๒. ประสานงานกับงานแผนและงบประมาณเพื่อพิจารณากรอบประมาณการรายจ่าย ตามแผนกลยุทธ์

ของโรงเรียน 
๓. สรุปประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม   
4.  ควบคุมบัญชีการเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ภายในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
5. จัดท าทะเบียน  พัสดุ  ครุภัณฑ์  ให้เป็นปัจจุบัน 
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3. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารบุคคล มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. พัฒนางานส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๒. ลงทะเบียน รับ – ส่ง  หนังสือราชการของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๓. เก็บรักษาหนังสือราชการ/ค าส่ังและระเบียนต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

          ๔. จัดพิมพ์หนังสือราชการ/บันทึกข้อความ/ค าส่ัง/รายงานข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารกิจการ
นักเรียน 

๕. ประสานและติดตามงานภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และกลุ่มงานอื่น ๆ ภายในโรงเรียน 
6. จัดเก็บข้อมูลด้านต่าง ๆ  ของนักเรียน 
7. จัดท าคู่มือกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและสารสนเทศฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
8. ประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม  โครงการของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  

4. งานสรุปผลและประเมินผลฝ่ายบริหารบุคคล มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานการเงินและบัญชี  ฝ่ายบริหารบุคคล มีขอบข่ายงานดังนี้ 
           1  จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายเงินโครงการของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

            2. เบิก-จ่ายเงินของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนทุกประเภท 
            3. จัดท าทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายรายวัน 

          4. สรุปรายงานระบบบัญชีการเงิน-พัสดุ ของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน   

6. งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารบุคคล มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารงานกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2. ท า Obec line งานกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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ฝ่ายธุรการ นโยบาย 

แผนและงบประมาณ 
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วิสัยทัศน์ ฝ่ายธุรการ นโยบาย แผน และงบประมาณ 

 
 

 “พัฒนาฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ ให้เป็นกลุ่มงานหลักท่ีช่วยส่งเสริมสนับสนุน 
หน่วยงานและสถานศึกษา จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
ตามกระบวนการบริหารวางแผนแบบมีส่วนร่วมและระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
(SPBBS) ภายใต้ระบบเทคโนโลยีท่ีทันสมัย” 
 
 

พันธกิจ ฝ่ายธุรการ นโยบาย แผน และงบประมาณ 
 

1. พัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดท าการติดตามและประเมินผลแผนงาน 
2. พัฒนาและปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณแบบมุ้งเน้นผลงาน 
3. พัฒนาและปรับปรุงระบบบริหารการเงินและบัญชี 
4. พัฒนาและบูรณาการสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการงานธุรการให้สะดวกรวดเร็ว  

 
  
นโยบาย ฝ่ายธุรการ นโยบาย  แผนและงบประมาณ โรงเรียนสรรพวิทยาคม 
 

  
 ฝ่ายธุรการ นโยบาย  แผนและงบประมาณ โรงเรียนสรรพวิทยาคมได้มีการก าหนดนโยบาย ในการ
ปฏิบัติเพื่อให้การบริหารจัดการด้านธุรการ นโยบาย  แผนและงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
สนองตอบตามความต้องการของโรงเรียนกลยุทธ์ของโรงเรียนท่ีก าหนด ดังนี้ 
 1. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมี
ส่วนร่วม 
 2. พัฒนาระบบการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายอยางต่อเนื่อง โดยการน า
ผลการนิเทศไปใช้ในการพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. จัดหา ควบคุมการใช้พัสดุ – ครุภัณฑ์ ภายในโรงเรียนให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และ
ประหยัด 
 4. บริการอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าแก่ผู้ท่ีมาติดต่อท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
ท่ีเกี่ยวข้อง ด้วยความมีน้ าใจแก่ผู้มาติดต่อ 
 5. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ ตามปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย ให้เป็นไปตามก าหนด  
 6. พัฒนางานสารบรรณ งานการเงนิ การพัสดุ งานแผนงาน งานข้อมูลสารสนเทศ งานตรวจสอบ
ภายในและรายงานผลการใช้เงินให้เป็นมาตรฐาน เป็นท่ียอมรับแก่บุคลากรภายในชุมชนและผู้ปกครอง 
 7. รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับฝ่ายให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 8. มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของผลงาน ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีต่อผู้เรียน 
 9. มุ่งเน้นการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
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ผังโครงสร้าง ฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 

ปีการศึกษา  ๒๕๖๕ 
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การบริหารจัดการ 

1. จัดระบบการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัว ลดขั้นตอนท่ีซ้ าซ้อน 
2. จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ให้เพียงพอกับภารงานท่ีรับผิดชอบ 
3. มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน 
4. จัดเก็บข้อมูล/เอกสารให้สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
5. ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงาน 

ท้ังระยะส้ันและระยะยาว 
6. เมื่อส้ินภาคเรียนให้ทุกกลุ่มงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
7. เจ้าหน้าท่ีทุกคนท่ีปฏิบัติงานต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง 
8. บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
9. สร้างความเป็นกันเองในกลุ่มบริหารงาน 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนาตนเองในหน้าท่ีท่ีปฏิบัติ 
11. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในทางวิชาการ 
12. สร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

 
 

บุคลากร 
1. ต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าท่ี 
2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเต็มก าลังความสามารถ 
3. ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงาน 

ท้ังระยะส้ัน และระยะยาว 
4. ต้องมีการประชุมวางแผนในการจัดท าแผนงานในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบในแต่ละปีงบประมาณ 

เพื่อลงในแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
5. ต้องปฏิบัติหน้าท่ีอยู่เวรเพื่อประสานงานราชการกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ในช่วงปิดภาคเรียน 

 
 

ห้องส านักงาน 
1. ช่วยกันดูแล รักษาความสะอาด และการเปิด - ปิดส านักงาน 
2. อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องปิดทุกครั้งเมื่อปฏิบัติงานเสร็จส้ินในแต่ละวัน 
3. ข้อมูล/เอกสารต้องจัดให้เป็นระเบียบหลังการใช้งาน 
4. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของแม่บ้านในการรักษาความสะอาด  

 
 
 

แนวทางการพัฒนางานฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 
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1. กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

 1.1 ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียน  วางแผนงานและโครงการแผนปฏิบัติการของ 
โรงเรียนโดยก าหนดนโยบายและมาตรการของโรงเรียนตามนโยบายของ สพฐ. 

 1.2 ด าเนินการประสานงาน  การเขียนโครงการ  และจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้ 
สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและนโยบายของโรงเรียน 

 1.3 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  โดยรวบรวมแผนงานและโครงการต่าง ๆ ของ 
แต่ละ กลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่าย / งาน / ของโรงเรียน ประสานงานกับฝ่ายกลุ่มสาระการเรียนรู้และ 
งานต่าง ๆ จัดพิมพ์แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

 1.4 มีส่วนร่วมในการก าหนดงบประมาณของฝ่าย / กลุ่มสาระการเรียนรู้  และงานต่างๆ 
 1.5 ประสานงาน  ดูแล  ตรวจ  ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน  ประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรคข้อขัดข้อง 
 1.6 สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา           
 1.7 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนและโครงการ ในแผนปฏิบัติราชการทุกส้ินภาคการศึกษา       

และประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา 
 1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 
 

 ภาระงานกลุ่มงานนโยบายและแผน 
  1. งานแผนงานและสารสนเทศ 
         1.๑  จัดท าแผนกลยุทธ์โรงเรียน ระยะส้ัน ระยะกลางและระยะยาว 
         1.๒  จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
         1.3  จัดท าปฏิทินแผนปฏิบัติการโรงเรียนประจ าปีการศึกษา 
         1.๔  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานแผนงานกลยุทธ์ โครงการ กิจกรรมของโรงเรียน 
         1.๕  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศงานนโยบาย แผนและงบประมาณ 
 
  2. งานตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผลและรายงาน 
          2.1 ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานตามนโยบาย แผนงาน 

         2.2 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
  3. งานส านักงานฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 
         3.1 ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ      
 ให้เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย 
         3.2  ดูแลงานในฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
         3.3  ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยในส านักงาน 

ขอบข่ายงานฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 
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  4. งานตรวจสอบ และควบคุมภายในหน่วยงาน 
         4.๑  จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน 
         4.2  ประสานกับฝ่าย/งาน เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
         4.๓  รวบรวมรายละเอียดผลการตรวจสอบภายใน 
 
2. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย ์

 2.1 จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ จัดท าระเบียบคุมทรัพย์สิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ก าหนด 
รูปแบบรายการ คุณลักษณะเฉพาะและการด าเนินงาน จัดซื้อจัดจ้าง 

 2.2 ควบคุม ดูแล จัดหาพัสดุ การขอรื้อถอนส่ิงปลูกสร้าง การซ่อมแซมและการจัดสรรวัสดุ  
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

 2.3 ควบคุม ดูแล การเบิกจ่าย การใช้ การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี และการจัดเก็บระเบียบ 
แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

 2.4 สรุปข้อมูลของงานพัสดุและสินทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ละปีงบประมาณ      
 หรือปีพุทธศักราช หรือปีการศึกษา 

 2.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 
 

 ภาระงานกลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 1. งานพัสดุและสนิทรัพย ์
        1.๑ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
        1.2 การจัดซื้อจัดจ้างตามระบบอิเลคทรอนิคส์ GFMIS 
        1.3 ลงทะเบียนรายการวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
        1.4 ตรวจสอบรายการพัสดุประจ าปี 
        1.5 รับและลงทะเบียนวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์บริจาคจากบุคคลอื่น 
        1.6 ควบคุมทะเบียนการให้บริการยืมวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์แก่หน่วยงานอื่น 
 
 2. งานนโยบายการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
       2.1 จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามนโยบายจัดการศึกษาต้ังแต่อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 3. งานจัดต้ัง และของบประมาณ 
        3.๑ วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพื่อส ารวจความต้องการด้าน  
งบประมาณในแต่ละปี 
        3.2 จัดท าค าของบประมาณ งบท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และวัสดุ ครุภัณฑ์ งบปรับซ่อมบ ารุง 
        3.3 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น งานอาคารสถานท่ี บริษัทห้างร้าน งานพัสดุ    
งานการเงิน เพื่อประมาณการราคา การท าสัญญา การเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ 
       3.4 สรุปและการรายงานผลการด าเนินงานการของบประมาณ    
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 4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผลและรายงาน 
       4.1 จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน (งานพัสดุ) 
       4.2 ประสานกับฝ่าย/งาน เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน (งานพัสดุ) 
      4.3 รวบรวมรายละเอียดผลการตรวจสอบภายใน (งานพัสดุ) 
 
3. กลุ่มงานการเงินและการบัญชี 

 3.1 ควบคุม ดูแล จัดท า และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการ 
และการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 

 3.2 ควบคุม ดูแล จัดท า และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ  การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน 

 3.3 ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐาน 
การเงินท่ีเกี่ยวข้อง 

 3.4 จัดท าบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดท ารายงานทางการเงิน รายงานเงิน 
คงเหลือและการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 

 3.5 จัดท ารายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง ติดตาม  
ประสานงานและจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 

 3.6 จัดท าเอกสาร บัญชีเงิน การรับเงิน การยืมเงนิ และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน 
 3.7 ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การยืม การน าเงินเข้า และการเบิกเงินสวัสดิการ 

โรงเรียน 
 3.8 จัดท าเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
 3.9 ควบคุมการจัดท าใบน าฝากใบเบิกถอนเงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอื่นท่ี 

และน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 3.10 จัดท าหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่าสาธารณูปโภค 
3.11 งานสรุปรายงานผลการพัฒนาโรงเรียน 
3.12 ดูแลและรักษาบัญชีเกี่ยวกับเงินกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
 3.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 

 
 ภาระงานกลุ่มงานการเงินและการบัญชี 
  1. งานบริหารการเงิน 
        1.๑  ด าเนินการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน งบบุคลากร งบลงทุน    
งบท่ีดิน  และส่ิงก่อสร้าง 
        1.2 รวบรวมและตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียน 
        1.3  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ หนังสือเรียนฟรี อุปกรณ์การเรียน    
เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพให้แก่นักเรียน  / และปัจจัยพื้นฐาน ส าหรับนักเรียนยากจน 
         1.4 สรุปรายรับ จ่ายเงินงบประมาณการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน     
       1.5 สรุปและรายงานเงินประจ างวด  งบแผนงาน งบกลาง งบเทียบยอด 
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 2. งานบริหารบัญช ี
       2.1 จัดท าบัญชีคุมรายรับ – รายจ่ายงบประมาณ 
       2.2 จัดส่งรายงานต่าง ๆ ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
 

 3. งานหน่วยเบิกโรงเรียนและหน่วยงานอื่น 
       3.1  เบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท ให้แก่โรงเรียนมัธยมศึกษาซีกตะวนัตกของจังหวัดตาก     
รวม ๘ โรงเรียน 
       3.๒  เบิกจ่ายเงินสวัสดิการประเภทเงินการศึกษา ค่ารักษาพยาบาล กบข. ให้แก่ข้าราชการครู    
และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสรรพวิทยาคม และข้าราชการบ านาญ 
       3.๓  จัดท ารายละเอียดเงินงบประมาณให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียนมัธยมศึกษา
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๘ 
 

 4. งานสรุปผล รายงานการพัฒนาโรงเรียน 
  4.1 รายงานผลการด าเนินงาน การปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องทุกประการ 
 

 5. งานกองทุนเพื่อพัฒนาการศึกษา 
     5.1 ดูแล และรักษาบัญชีเกี่ยวกับเงินกองทุนเพื่อพัฒนาการสึกษาของโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
 
4. กลุ่มงานธุรการ 

 4.1 จัดระบบหนังสือราชการ ทะเบียนรับ – ส่ง ด าเนินการตามระเบียบของงานสารบรรณ  
และควบคุมดูแลงานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ ให้เป็นปัจจุบัน  และถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

1.2 ออกเลขหนังสือภายใน การพิมพ์โต้ตอบในส่วนของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  ตรวจทาน  
การจัดเก็บ และสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือ ในแต่ละปี 

1.3 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุมในกลุ่มบริหาร 
งานงบประมาณ 
 4.4  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ภายในโรงเรียน และประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารงาน/  
กลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ ควบคุมดูแล อ านวยความสะดวกในงานเอกสาร              

 4.5  ติดตามดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
และประสานงานหัวหน้างานส านักงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณในการวางแผนโครงการเพื่ออนุมัติ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

4.6 บริการงานยานพาหนะ ดูแล ตรวจสภาพ ปรับซ่อมยานพาหนะอยู่ในสภาพท่ีน่าใช้ตลอดเวลา 
 4.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 
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 ภาระงานกลุ่มงานธุรการ 
 1. งานธุรการ และสารบรรณ 
        1.๑  ลงทะเบียนรับ – ส่ง ท าหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานต่าง  ๆ  
        1.๒  ท าหนังสือรับรอง  
        1.๓  รับจดหมาย พัสดุไปรษณีย์ 
        1.๔  จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุมของโรงเรียน 
        1.๕  จัดท าบัญชีของเก็บได้ และท าเกียรติบัตรให้กับนักเรียนท่ีน าของหายมาส่ง 
        1.๖  จัดท าค าส่ังมอบหมาย ค าส่ังไปราชการต่าง ๆ 
        1.๗  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 2. งานพัฒนาระบบ  E–OFFICE ,  E–FILLING , SMART OFFICE 
        2.๑  รับ – ส่ง หนังสือราชการผ่านระบบ ELECTRONIC 
        2.2 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 3. งานส ารองข้อมูลทางธุรการ 
       3.1 จัดเก็บ/สืบค้นหนังสือราชการย้อนหลัง 
 
 

 4. งานบริการยานพาหนะ 
   4.1 บริการยานพาหนะ 
   4.2 บ ารุงดูแล ตรวจสภาพ ยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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 วิสัยทัศน์  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  มุ่งมั่น  ส่งเสริม  สนับสนุน การให้บริการทางการศึกษา  สุขภาพอนามัย และ
ความปลอดภัย แก่ ครู บุคลากร และนักเรียน เพื่อสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ตามนโยบายโรงเรีย น
ส่งเสริมสุขภาพ  รวมทั้งสร้างความสัมพันธ์อันดีกับชุมชน 
 

 
พนัธกิจ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 

1. พัฒนาสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้มีบรรยากาศ เอื้อต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและ
สุขภาพจิตท่ีดี 

2. พัฒนาอาคารสถานท่ีให้มีสภาพปลอดภัยตามมาตรฐานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม 

3. ส่งเสริมการเสริมสร้างสุขภาพอนามัย ท่ีดี แก่ ครู บุคลากร และนักเรียน 

4. ส่งเสริม สนับสนุน และ ประสาน ความร่วมมือกับชุมชน เพื่อให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมใน         
การพัฒนาการศึกษา 

5. จัดบริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และบุคลากรแก่ชุมชน ตามความต้องการจ าเป็นและ
ความเหมาะสม 

 

 
งานบริหารทั่วไป 

 
 

แนวคิด  
 

                งานบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการงานอื่น ๆ บรรลุผล
ตามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายท่ีก าหนดไว้   โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุน 
อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหาร          
ท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วน
ร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 

 

1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลแก่ผู้เรียนและผู้รับบริการ 

2. เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจกับสังคม ชุมชน และผู้รับบริการให้มี เจตคติท่ีดี ก่อให้เกิด                 
ความเล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียน 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไป ปีการศึกษา 2565 
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หน้าที่และความรบัผิดชอบของบคุลากรฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

1. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
1. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนบริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ

วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ให้  ถูกต้อง   เรียบร้อย   มีประสิทธิภาพ   และประสิทธิผล 
2. วางแผน / ก ากับ / ดูแล /นิเทศ / ติดตาม และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารท่ัวไปในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญก าลังใจ   
3. วินิจฉัย  ส่ังการ  ตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
 1. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนบริหารงานในฝ่ายบริหารท่ัวไปบริหารงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ให้ ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
 2. ควบคุมดูแลดูแล และก ากับ  ติดตามการจัดท าแผนปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 3.  ควบคุม ดูแล และก ากับ  ติดตามการด าเนินงานของฝ่ายบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตามนโยบาย                      

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ควบคุมดูแลดูแล และก ากับ  ติดตามการส่งเสริมการวางแผน พัฒนา และแก้ปัญหาการ

ด าเนินงานต่างๆของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และสอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
           5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน 
 
3. หัวหน้ากลุ่มงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

1. ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป/ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ให้ ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
           2. ควบคุม ก ากับ  ดูแล  งานโครงการกลุ่มงานของฝ่ายบริหารท่ัวไป  ให้ด าเนินไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด  ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 3. นิเทศ ติดตาม ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ี แทนรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป /ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปกรณีรอง
ผู้อ านวยการไม่อยู่ หรือ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้                
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
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   3.1 กลุ่มงานบริการ  ประกอบด้วย 

        3.1.1.1 งานสัมพันธ์ชุมชน     
1.)  สนับสนุน ช่วยเหลือกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน  งานชุมชน

      และจิตอาสาสาธารณกุศล 
                2.)  ประสานงานการจัดกิจกรรมใน และนอกโรงเรียนและหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
                            3.)  ให้บริการชุมชน จัดกิจกรรมรับบริการ ส่งเสริมให้งานต่าง ๆ ด้านสังคม สุขภาพ
     อนามัย ด้านวิชาการ อาชีพ อาคารสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ์  
                   4.)  ขอความร่วมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพื่อช่วยเหลือสนับสนุน และพัฒนา 
       โรงเรียน                                                                                             
                  5.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
             3.1.1.2  งานศิลปสัมพันธ์     
                      1.)  จัดท าและด าเนินกิจกรรมพัฒนาด้านทัศนศิลป์ ดนตรี และนาฏศิลป์  
      เพื่อการเรียนการสอน และบริการภายในและภายนอกโรงเรียน 
                      2.)  ฝึกซ้อมนักเรียนอย่างเป็นระบบ และต่อเนื่องให้มีความพร้อมในการเผยแพร่ 
            กิจกรรม การแสดงผลงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
                    3.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
       3.1.2 งานสวัสดิการโรงเรียน    
                  1.)  ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดสวัสดิการให้ครูและบุคลากรในโอกาสต่าง ๆ  
     อย่างเหมาะสม 
                   2.)  ดูแลและจัดบริการสวัสดิการแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในกิจกรรมพิเศษต่างๆ 
                   3.)  สนับสนุน ช่วยเหลือกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังภายในโรงเรียน งานชุมชนและสาธารณ
     กุศล 
                   4.)  ต้อนรับและและบริการผู้มาเย่ียมโรงเรียน 
                   5.)  ให้บริการจัดเล้ียง อาหาร อาหารว่าง เครื่องด่ืม และอื่น ๆ ท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
     ต่อโรงเรียน  
                  6.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
       3.1.3 งานโภชนาการโรงเรียน   
                  1.)  จัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการโครงการ/งานโภชนาการ  
                   2.)  จัดให้มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอและพร้อมใช้และจัด 
     สภาพแวดล้อมให้อย่างเหมาะสม ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
                   3.)  ก าหนดวิธีการ การคัดเลือกผู้ประกอบอาหาร  การจ าหน่ายอาหาร คุณภาพ 
       อาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหารตลอดจนการใช้น้ าใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
                   4.)  ตรวจสอบ ดูแลการบริการน้ าด่ืมและเครื่องด่ืมส าหรับห้องอาหารครูให้สะอาดและ
     ถูกสุขลักษณะ 
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                    5.)  พิจารณากรณีผู้ประกอบอาหารท่ีกระท าผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียนเสนอ
     ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
                  6.)  จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการและส่ืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีจะให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการ 
      และความรู้ด้านอื่น ๆ                                                     
                  7.)  ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหารตามหลักโภชนาการแก่นักเรียน 
                  8.)  ตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี 
                  9.) ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
                   
          3.1.4  งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน       

            1.)  วางกฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนเกี่ยวกบัการจ าหน่ายสินค้า 
            2.)  ก ากับ ดูแล ตลอดจนการก าหนดรายการ ราคา และคุณภาพสินค้าท่ีน ามา 
       จ าหน่าย 
            3.)  ก าหนดเวลาในการจ าหน่ายสินค้า 
            4.)  ก ากับดูแลความสะอาดบริเวณโดยรอบร้านค้าสหกรณ์โรงเรียน 
             5.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย        
 
         3.1.6 งานอนามัยโรงเรียน   
          3.1.6.1   งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัย 
       1.)  ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอ 
          ผู้บริหาร 
             2.)  จัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ท่ีจ าเป็นให้ 
        เพียงพอ 
                3.)  จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้บริการ 
                 4.)  จัดท าระเบียบปฏิบัติ การขอใช้ห้องพยาบาล 
                 5.)  ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย และจัดส่งโรงพยาบาลใน
          กรณีท่ีจ าเป็น 
                 6.)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยและ 
          ติดตามผลการรักษา 
                7.)  จัดท าบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ป่วยของบุคลากรในโรงเรียน ตรวจสุขภาพ
          นักเรียนประจ าปี 
                8.)  ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีครู – อาจารย์ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
                9.)  ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์  
          และป้ายนิเทศ 
               10.)  รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาลและ สรุปรายงานผลการ 
            ด าเนินงาน 
             11.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
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              3.1.6.2   งานส่งเสริมคุ้มครองผู้บริโภค    
  1.)  ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอ 
       ผู้บริหาร 
 2.)  ปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และสนับสนุนการตรวจสอบคุณภาพ 
       อาหารความสะอาดของอาหาร เครื่องด่ืมภายในโรงเรียนทุกภาคเรียน 
 3.)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานสาธารณสุข องค์กร
       ภาครัฐ และเอกชนท่ีมีความรู้ประสบการณ์ด้านอาหาร และเครื่องด่ืม 
 4.)  วางแผนเป็นคณะด าเนินงานตามมาตรฐานตัวชี้วัดโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
       ระดับเพชร 
 5.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
 

 3.2  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

 

      3.2.1 งานพัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
   1.)  วางแผนจัดระบบอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์โดยรวมให้เหมาะสม/วางแผน 
         ภูมิทัศน์ของโรงเรียนให้ร่มรืน่ สวยงาม  
            2.)  อ านวยความสะดวกกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนท่ีเข้ามาขอใช้
         สถานท่ี 
            3.)  ด าเนินการดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานท่ีให้มีสภาพท่ีดีพร้อม
         ในการใช้งาน 
   4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
    3.2.2  งานตกแต่งอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ 
   1.)  วางแผนด้านงานตกแต่งอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ของโรงเรียน โดยก าหนด
         งาน/โครงการ งบประมาณเสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
   2.)  ปรับตกแต่งภูมิทัศน์อาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัย 
         มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้  
   3.)  จัดตกแต่งสถานท่ีและอาคารตามโอกาสวันส าคัญต่าง ๆ 
   4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
    3.2.3 งานบา้นพักครู และ บุคลากรทางการศึกษา   
  1.)  จัดท าระเบียบ บ้านพัก ดูแลควบคุมการเข้าอยู่บ้านพักให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

 2.)  จัดครู บุคลากร นักการ ลูกจ้าง เข้าอยู่บ้านพักครู ให้เป็นไปตามระเบียบของ
       โรงเรียน 
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     3.) ควบคุมดูแล การจัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศของบ้านพักครูให้มีสภาพมั่นคง 
          ปลอดภัย และสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม เขตหวงห้ามอาณา 
          บริเวณรอบบ้านพักของตนมิให้บุคคลภายนอกใช้ประโยชน์จากบ้านพัก 
                     4.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 

 
 

    3.2.4 งานบริหารงานลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว   
          1.)  จัดท าแผนงาน โครงการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน ก าหนดอัตราก าลัง    
           ก าหนดขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบของลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างช่ัวคราว 
         2.)  นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการการปฏิบัติงาน และรายงานผลการ
           ปฏิบัติงานของลูกจ้างของลูกจ้างประจ า/ ลูกจ้างช่ัวคราว 
        3.)  ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบ
           ประจ าปีหรือจ้างต่อ/ เลิกจ้าง ต่อฝ่ายบริหาร  
                  4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
           3.2.5  งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero waste school) และงานส่งเสริมจิตสาธารณะ
การท าความสะอาดเขตพื้นที่ในโรงเรียน (Zoning) 

  1.)  จัดท าแผนงานโครงการ ตามเป้าหมายและตัวชี้วัดโรงเรียนปลอดขยะ 
 2.)  ด าเนินงานตามนโยบายและตัวชี้วัด โครงการพัฒนาและปรับปรุง 
       ประสิทธิภาพการจัดการส่ิงแวดล้อมกิจกรรมโรงเรียนปลอดขยะ  
       Zero Waste School 
 3.)  ก าหนดเขตพื้นท่ีภายในโรงเรียนเพื่อมอบหมายให้แต่ละห้องท าหน้าท่ีจิตอาสา 

          พัฒนาโรงเรียนและจัดท าแผนผังติดเพื่อบ่งบอกพื้นท่ีให้ชัดเจน 
 4.)  จัดท าเอกสารรายงานการะประเมินฯ เสนอผู้บริหาร 

           
    3.2.6 งานระบบจราจรโรงเรียน    
         1.)  วางแผนจัดระบบการจราจร และอ านวยความสะดวกต่อการจราจร ภายใน
          โรงเรียนให้มีความปลอดภัย เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสม  
          ถูกต้องตามกฎระเบียบ และ ประกาศของทางโรงเรียน 
                2.)  ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเส้นทางการจราจรภายในโรงเรียนให้มีความ 
          ปลอดภัย ก าหนดจุดจอดรถคณะครู บุคลากร นักเรียนและผู้มาติดต่อราชการ 
          ให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสม ถูกต้องตามกฎระเบียบ 
                3.)  ด าเนินการดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  จัดท าป้ายสัญญาณจราจรเพื่ออ านวย
          ความสะดวกต่อการสัญจรให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสมถูกต้อง
          ตามกฎระเบียบ ประกาศของทางโรงเรียน 
        4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
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   3.2.7. งานระบบสาธารณูปโภคโรงเรียน 
                1.)  ส ารวจ ปรับปรุง และพัฒนาแก้ปัญหาการใช้ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และ 
          ระบบระบายน้ าในโรงเรียน 
       2.)  ควบคุมการใช้สาธารณูปโภคให้อยู่ในมาตรการประหยัดพลังงาน 
      3.)  ตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ไฟฟ้า เน้นในด้านความปลอดภัยต่อ
          ชีวิตและทรัพย์สิน  
                4.)  ติดตามการด าเนินงานของช่าง พร้อมบันทึกข้อมูล ปัญหาและอุปสรรค 
       5.)  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานและสภาพปัญหาให้ฝ่ายบริหารโรงเรียน
          ทราบ 
       6.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
         3.2.8. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

   1.)  จัดท าแผนงานกิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ตามแผนปฏิบัติ 
         ราชการประจ าปี 
   2.)  จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
   3.)  วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
   4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
 

    3.3 กลุ่มงานส่งเสริมนวัตกรรมและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

   3.3.1 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบไอที เว็บไซต์โรงเรียนและอื่นๆ   
     1.)  พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบเว็บไซต์ของโรงเรียน 
        2.)  ให้บริการแก้ไขปัญหาการใช้ระบบเครือข่ายสารสนเทศ  ระบบไอที  เว็บไซต์
          โรงเรียน 
        3.)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้บุคลากรใช้เทคโนโลยีส่ือสารสารสนเทศ และระบบไอที  
         ในการบริหารงาน และจัดการเรียนการสอน 
             4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
 

         3.3.2 งานสารสนเทศโรงเรียน    

       1.)  จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในรปูเอกสารและไฟล์ข้อมูล 
                 2.)  กรอกข้อมูล Data Center ลงในประวัตินักเรยีนทุกคน 
                 3.)  ประเมินและปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ 
        4.)  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
              5.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
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           3.3.3 งานโสตทัศนศึกษาโรงเรียนสรรพวิทยาคม    
     1.)  จัดท ามัลติมีเดีย ประวัติ/ผลงาน/VDO/ภาพนิ่ง และ บันทึกภาพกิจกรรม 
          ต่าง ๆ ของโรงเรียน 
    2.)  จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีตามสถานท่ีต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งานอย่างมี
          ประสิทธิภาพ 
              3.)  ปฏิบัติงานบันทึกภาพ  การติดต้ังเครื่องเสียงพร้อมอุปกรณ์เมื่อมีกิจกรรม 
               ของโรงเรียน 
              4.)  จัดท าทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตฯ และจัดท าสถิติการใช้บริการให้ 
               เป็นปัจจุบัน 
           5.)  อ านวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาส 
       ต่าง ๆ และการให้บริการชุมชน หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
           6.)  ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ให้บริการ
        การใช้เครื่องเสียงตามจุดท่ีขอใช้บริการในงานกิจกรรมต่าง ๆ 
           7.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย             
         
    3.3.4  งานประชาสัมพันธโ์รงเรียน    

        1.)  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียนและเป็นศูนย์กลางในการติดต่อและ 
          ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกโดยส่ือโทรทัศน์ วิทยุ  
          หนังสือพิมพ์ภายนอกตลอดปี 

        2.)  ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน พิธีกร 
         ต้อนรับผู้มาศึกษาดูงานโรงเรียนตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชน 
         ท่ีมาขอใช้บริการ 

                3.)  จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคล่ือนไหว กิจกรรมของ
        โรงเรียนท่ีบริเวณด้านหน้าโรงเรียนและบริเวณอื่นๆ ท่ีเหมาะสม                                         
                 4.)  เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ภายในโรงอาหาร ให้ค าปรึกษา
          และดูแลการจัดรายการประชาสัมพันธ์เสียงตามสายของคณะกรรมการ 
          นักเรียน    
       5.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 

 

     
    3.3.5 งานจัดท าวารสาร และ คู่มือครู นักเรียน และผู้ปกครอง และคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/หนังสือที่ระลึกงานเกษียณ 

      1.)  ประสานกับทุกฝ่าย ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  รวบรวมข้อมูล  จัดส่งโรงพิมพ์    
  2 ). จัดหาโรงพิมพ์ท่ีเช่ือมั่นว่าจัดท าได้ถูกต้องครบถ้วน เหมาะสม 
      3.)  ตรวจสอบข้อมูล พิสูจน์อักษรความถูกต้องก่อนส่งโรงพิมพ์และตรวจสอบ 
        เมื่อโรงพิมพ์จัดพิมพ์ก่อนออกเป็นรูปเล่ม   
     4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 



  [คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)] ปีการศึกษา 2565 

 

โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก หน้า ๗๘ 
 

 3.4  กลุ่มงานบริหารส านักงานบริหารท่ัวไป    

    3.4.1. งานแผนงานและพัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป   
1.)  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไป  

               2.)  ก ากับ ตรวจสอบแผนและงบประมาณ/ตามโครงการ ให้ด าเนินงานเป็นไป 
       ตามแผน 

     3.)  ด าเนินการเบิกจ่ายงานพัสดุและโครงการต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 4.)  ประสานงานในฝ่ายงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ 

       ท่ีจ าเป็นในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวย
       ความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 

     5.)  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ยืม – คืน พัสดุ ให้ถูกต้องมีระบบและ 
       เป็นปัจจุบัน 
     6.)  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจ าเป็นใน 
       การให้บริการ 
     7.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 

3.4.2 งานธุรการส านักงาน และ งานสารบรรณฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
     1.)  จัดท าทะเบียน ลงรับหนังสือราชการ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานและหนังสือ
       ราชการต่าง ๆ 

            2.)  จัดพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ แจ้งเวียนหนังสือ ค าส่ัง ประกาศ ผู้เกี่ยวข้อง
       รับทราบเพื่อถือปฏิบัติ 
            3.)  การจัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารในการประชุม บันทึกรายงาน
       งานการประชุม 

                       4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 

 3.4.3  งานการเงิน - บัญชี ฝ่ายบริหารท่ัวไป    
                    1.)  จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย เงินสวัสดิการ เงินโภชนาการ เงินสวัสดิการร้านค้า 
             เงินส่ิงแวดล้อมและเงินค่าเช่าอาคาร 

                           2.)  จัดท าทะเบียนคุม การเบิก-จ่ายเงินของฝ่ายบริหารท่ัวไปทุกประเภท 
              3.)  สรุปรายงานระบบบัญชีการเงิน-พัสดุ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป ได้แก่ การเงิน
       สวัสดิการ เงินสวัสดิการร้านค้าเงินเช่าอาคาร การเงินพัฒนาส่ิงแวดล้อม และ 
       การเงินโภชนาการ  
                        4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
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 3.4.4 งานประกันอุบัติเหตุโรงเรียน   

       1.)  ประสานกับฝ่ายบริหารเรื่องนโยบายการประกันอุบัติเหตุหมู่นักเรียน 
         2.)  จัดหาบริษัทประกัน ดูแล การท าประกันอุบัติเหตุหมู่นักเรียนตาม 
       ความเหมาะสม 
         3.)  ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการการเบิกจ่าย การดูแล นักเรียน
       เมื่อเกิดอุบัติเหตุ 
         4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
 3.4.5 งานธนาคารโรงเรียน    
         1.)  รณรงค์และส่งเสริมให้มีการประหยัดและออมทรัพย์ของนักเรียน 
         2.)  ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพนักงานธนาคาร 
       โรงเรียน 
         3.)  ตรวจสอบรายรับ-รายจ่ายประจ าวันของธนาคารโรงเรียน 
         4.)  ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธนาคารออมสินในการรับเงินประจ าวันและเงนิอื่นๆ 
         5.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
 
 3.4.6 งานจัดหารายได้ของโรงเรียน    
             1.)  ควบคุมการให้เช่าสถานท่ีในโอกาสต่างๆ 
              2.)  ควบคุมการน าสินค้าเข้ามาจ าหน่ายในโรงเรียน 
              3.)  จัดหารายได้เข้าสวัสดิการโรงเรียน 
              4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
  
 3.4.7 งานสารสนเทศ/วารสาร และ ข้อมูลคู่มือครู นักเรียนฯ ฝ่ายบริหารท่ัวไป     
  1.)  ประสานกับหน่วยงานในฝ่าย รวบรวมข้อมูล จัดท าข้อมูลสารสนเทศ สรุปส่ง
        สารสนเทศโรงเรียน 

 2.)  จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูลการจัดท า 
       รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 3.)  สรุป ประเมินผล การปฏิบัติงานของทุกงานในฝ่ายบริหารท่ัวไปรวบรวม 
       เป็นเล่มรายงานผู้บริหาร 
 4.)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย     
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    ฝ่ายส านักอ านวยการ 
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วิสัยทัศน์ ฝ่ายส านักอ านวยการ 
 

 “พัฒนางานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท้ังระบบ ให้เป็นครูมืออาชีพ  มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัดการศึกษาตามมาตรฐานสากล” 
 
 

พันธกิจ ฝ่ายส านักอ านวยการ 
 

1. ปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมของโรงเรียน 
3. พัฒนาระบบงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
4. ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
5. ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเสมอภาค  มีการจัดระบบ   
     ฐานข้อมูลท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง และทันสมัย    

   7.  พัฒนาศักยภาพบุคลากรอย่างมีระบบและต่อเนื่องตามเป้าหมายและนโยบายของโรงเรียน    
   8.  ให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านอื่น ๆ แก่บุคลากร และหน่วยงาน ท้ังภายในและ  
    ภายนอกโรงเรียน 
 
 

งานฝ่ายส านักอ านวยการ 
 

แนวคิด  
  งานส านักอ านวยการเป็นงานท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของ
โรงเรียน ปฏิบัติงานของผู้บริหารให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ   และเป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้  และ
ด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานตามภารกิจ หรือโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย บรรลุวัตถุประสงค์  
ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

2. เพื่อให้มีการพัฒนางานวิจัยและและนวัตกรรมของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อให้มีระบบประกันคุณภาพของสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  สามารถน าผลมาใช้ในการ 

ตัดสินใจวางแผนพัฒนา และปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. เพื่อสร้างและพัฒนาเครือข่ายคณะกรรมการสถานศึกษา และเครือขายผู้ปกครองของโรงเรียน 

  5. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 6. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้   
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เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 7. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ 
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 8. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



[คู่มือการบริหารงานโรงเรียน (ตามบริบท)] ปีการศึกษา 2565 

 

โรงเรียนสรรพวิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก หน้า 83 

 

 
โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายส านกัอ านวยการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสุภัทร  เงินดี   

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

นายฐาปนะพงษ์  ทะนันชัย  

 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายส านักอ านวยการ 

 

นายฐาปนะพงษ์  ทะนันชัย 

 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายส านักอ านวยการ 

 

นายวินัย   แขวนโพธิ์ 

 
หัวหน้างานการประสานงานเครอืข่ายการศึกษา 

 

นางสาวธัญสินี   ต้นกลั่น 

 
หัวหน้างานฝ่ายส านักอ านวยการ 

 

งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ 

 งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม
โรงเรียน 

งานประกันคุณภาพภายใน 

งานบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 

งานพัฒนาตามค ารับรองการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของผู้บริหาร 

งานการประสานงานและ 
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

 
 งานประสานคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 งานประสานงานเครือข่ายผู้ปกครอง
นักเรียน 

 งานประสานงานศิษย์เก่า 

งานประสานครูและบุคลากรเก่า 

งานเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพ
การจัดการมัธยมศึกษา จังหวัดตาก 

งานอ่ืน ๆ ตามต าแหน่งผู้อ านวยการ 

งานส านักงานฝ่ายส านักอ านวยการ 

 งานแผนงาน การเงิน และพัสดุฝ่าย
ส านักอ านวยการ 

งานธุรการ สารบรรณฝ่ายส านัก
อ านวยการ 

งานจัดระบบข้อมูลสารสนเทศฝ่าย
ส านักอ านวยการ 

งานเลขานุการผู้บริหาร 

งานปฏิคมต้อนรับแขกผู้บริหาร 

งานรายงานผลการพัฒนาคุณภาพฝ่าย
ส านักอ านวยการ 
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พรรณนางานฝ่ายส านักอ านวยการ 

 
 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายส านักอ านวยการ    
 ๑. ปฏิบัติงานของผู้อ านวยการโรงเรียนให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
ไว้ให้ ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
  ๒. ควบคุม ก ากับ  ดูแล  งานโครงการกลุ่มงานของฝ่ายส านักอ านวยการ  ให้ด าเนินไปตามแผนงาน
ท่ีก าหนด  ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๓. นิเทศ ติดตาม ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าท่ี แทนผู้อ านวยการฝ่ายส านักอ านวยการกรณีผู้อ านวยการไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 
ฝ่ายส านักอ านวยการประกอบด้วย 3 กลุ่มงานหลักดังนี้ 

1. กลุ่มงานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร ประกอบด้วย 
1.1 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

1.1.1 ปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้อ านวยการโรงเรียน 
1.1.2 จัดท าโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 5 ฝ่าย พร้อมค าส่ังการปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 
1.1.3 ติดตามผลการปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้บริหารและรายงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
1.1.4 งานอื่น ๆ ท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 
1.2 งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมโรงเรียน 

1.2.1 จัดท างานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของโรงเรียน 
1.2.2 จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมการจัดท าวิจัยโรงเรียน / วิจัยองค์กร 
1.2.3 ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เกี่ยวกับการพัฒนานวัตกรรมของโรงเรียน 
1.2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการวิจัยในโรงเรียน 

 
1.3 งานประกันคุณภาพภายใน 

1.3.1 ปฏิบัติตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์  และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
       ภายในสถานศึกษา 

1.3.2 จัดวาง และพัฒนาระบบ กลไกการประกันคุณภาพภายในทุกระดับ 
1.3.3 จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาส่งให้ทุกฝ่ายในโรงเรียน 
1.3.4 ตรวจ และประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและให้ค าแนะน าด้านการประกันคุณภาพ 

     การศึกษากับทุกฝ่าย 
1.3.5 ประสานงานกับทุกฝ่ายเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.3.6 จัดท ารายงานการประเมินตนเองประจ าปีทุกปี ส่งหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ 

     สู่สาธารณชน 
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1.3.7 เตรียมการรับประเมินภายนอกจาก สมศ. 
1.3.8 จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้บริหาร 

 
1.4 งานโครงการพิเศษตาม  นโยบาย 

1.4.1 ด าเนินโครงการพิเศษต่างๆ ของโรงเรียน ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
1.4.2 ก ากับ ติดตาม  และประเมินผลโครงการอย่างต่อเนื่อง 
1.4.3 สรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 

 
1.5 งานบริหารจัดการด้านระบบคุณภาพ 

1.5.1 ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เกี่ยวกับข้อมูลการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
1.5.2 เป็นพี่เล้ียงและเครือข่ายกับโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษาและโรงเรียนมาตรฐาน 
1.5.3 เป็นพี่เล้ียงและเครือข่ายกับโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษาและโรงเรียนมาตรฐาน 
1.5.4 จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่ง สพฐ.  ( OBECQA ) 
1.5.5 เตรียมการรับการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
1.6 งานพัฒนาตามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้บริหาร 

1.6.1 จัดท ารายงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้บริหาร 
1.6.2 เตรียมการรับการประเมินจากคณะกรรมการท่ีหน่วยงานต้นสังกัดแต่งต้ัง 
 
 

2. กลุ่มงานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  ประกอบด้วย 
  2.1 งานประสานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2.1.1  ประสานงานท าหนังสือเชิญคณะกรรมการสถานศึกษามาร่วมประชุม 
   2.1.2  ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียนให้ 
         เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   2.1.3  จัดท าวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
   2.1.4  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 2.2  งานประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
   2.2.1  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง จัดท าวาระการประชุมและ 
       รายงานการประชุม 
   2.2.2  ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกเครือข่ายผู้ปกครอง และจัดท าบัญชีรายช่ือข้อมูล 
        เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
   2.2.3  ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรยีนกรณีมีกิจกรรมของโรงเรียน 
   2.2.4  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
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 2.3  งานประสานศิษย์เก่า 
   2.3.1  จัดท าข้อมูลรายช่ือศิษย์เก่าของโรงเรียนสรรพวิทยาคม      
   2.3.2  ประสานงานกับศิษย์เก่าของโรงเรียนสรรพวิทยาคม กรณีมีกิจกรรมของโรงเรียน 
   2.3.3  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับศิษย์เก่าของโรงเรียนสรรพวิทยาคม   
 
 2.4 งานประสานครูและบุคลากรเก่า 
           2.4.1  จัดท าข้อมูลรายช่ือบุคลากรเก่าของโรงเรียนสรรพวิทยาคม      
   2.4.2  ประสานงานกับบุคลากรเก่าของโรงเรียนสรรพวิทยาคม กรณีมีกิจกรรมของโรงเรียน 
  2.4.3  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับบุคลากรเก่าของโรงเรียนสรรพวิทยาคม    
 
 2.5 งานเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษา จังหวัดตาก 
   2.5.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศบุคลากรท่ีสังกัด เครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการ 
        มัธยมศึกษา จังหวัดตาก          
   2.5.2  ประสานงานกับกลุ่มโรงเรียนมัธยมที่สังกดัในเครือข่ายฯ กรณีมีกิจกรรมทางวิชาการ
        หรือกิจกรรมอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   2.5.3  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษา  
       จังหวัดตาก 
 
  2.6 งานอื่น ๆ ตามต าแหน่งผู้อ านวยการ 
   2.6.1  ประสานงาน และด าเนินงาน โครงการ กจิกรรม ท่ีเกี่ยวข้องกับต าแหน่งผู้อ านวยการ  
        ท้ังในระดับจังหวัด ระดับเขตพื้นท่ี ระดับภาค และระดับอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        จากผู้อ านวยการ 
 
 
3. กลุ่มงานส านักงานฝ่ายส านักอ านวยการ  ประกอบด้วย 
 3.1 งานแผนงาน การเงิน และพัสดุฝ่ายส านักอ านวยการ 
   3.1.1  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายส านักอ านวยการ 
   3.1.2  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้ด าเนินงานเป็นไปตามแผน 
   3.1.3  ด าเนินประสานงานการเบิกจ่ายงานการเงิน  พัสดุ ตามโครงการต่าง ๆ ของ 
        ฝ่ายส านักอ านวยการ 
 
 3.2 งานธุรการ สารบรรณฝ่ายส านักอ านวยการ 
   3.2.1  ลงรับหนังสือราชการ ของหน่วยงานทุกภาคส่วน 
   3.2.2  ส่งหนังสือจากฝ่ายส านักอ านวยการไปยังหน่วยงานภายในโรงเรียน และ 
        ภายนอกโรงเรียน 
   3.2.3  พิมพ์ค าส่ังและข่าวสารต่าง ๆ ของฝ่ายส านักอ านวยการ 
   3.2.4  ปฏิบัติงานประจ าส านักงานเพื่อประสานงานและให้บริการแก่ผู้มาติดต่องาน 
        ในฝ่ายส านักอ านวยการ 
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   3.2.5  จัดท าสมุดตรวจราชการ  สมุดนิเทศ สมุดเย่ียม ส าหรับผู้ตรวจราชการ ท่ีมานิเทศ 
        โรงเรียนและผู้ท่ีมาศึกษาดูงานเย่ียมโรงเรียน  รวมทั้งจัดเก็บมิให้สูญหาย    

 
          3.3 งานจัดระบบข้อมูลสารสนเทศฝ่ายส านักอ านวยการ    
   3.3.1  จัดท าเอกสารข้อมูลสารสนเทศฝ่ายส านักอ านวยการ สรุปส่งสารสนเทศโรงเรียน 
   3.3.2  รายงานการพัฒนาคุณภาพฝ่ายส านักอ านวยการเมื่อส้ินปีการศึกษา 
   3.3.3  จัดระเบียบห้องส านักงานอ านวยการและจัดเอกสารข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่  
        ตามเกณฑ์ห้องพิเศษคุณภาพ 
 
 3.4 งานเลขานุการผู้บริหาร   
   3.4.1  ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
   3.4.2  ประสานงานขออนุมัติงบประมาณและการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
   3.4.3  ต้อนรับแขกของผู้บริหาร ประสานงานการนัดหมายต่าง ๆ และอ านวย 
        ความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 
   3.4.4  ด าเนินการจัดการประชุมตามท่ีผู้บริหารส่ังการ บันทึกการประชุม  
   3.4.5  จัดท ารายงาน/สรุปสาระส าคัญของการประชุม ให้ผู้บริหารติดตาม 
        ผลการด าเนินงานตามท่ีหารือในท่ีประชุม 
 
 3.5 งานปฏิคมต้อนรับแขกผู้บริหาร 
   3.5.1  อ านวยความสะดวกและให้การต้อนรับแขกผู้มาเย่ียมโรงเรียน  
        ณ ห้องส านักผู้อ านวยการ 
   3.5.2  ประสานงานฝ่ายบริหารท่ัวไปจัดเตรียมอาหารว่างรับรองแขก 
 
 3.6 งานรายงานผลการพัฒนาคุณภาพฝ่ายส านกัอ านวยการ 
    3.6.1  จัดท ารายงานผลการพัฒนาคุณภาพฝ่ายส านักอ านวยการ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
            และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
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ภาคผนวก 



 
 
 
   
 

คำส่ังโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
    ท่ี   ๙๔ / ๒๕๖๕ 

เร่ือง   แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารระดับโรงเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๕  
......................................................................................................................... 

 

เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนสรรพวิทยาคมตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงอาศัยความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  (๑) และ (3)  มาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  (๑) และ (๔)  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารระดับโรงเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๔ ดังต่อไปน้ี 

 

ฝ"ายบริหารโรงเรียน 

๑. นางสุภัทร   เงินดี   ผู3อำนวยการโรงเรียน 

๒. นางนารินทร;   โทนป=>น   รองผู3อำนวยการ ฝ@ายบริหารงานบุคคล 

๓. นางสาวทิพยรัตน;  สHงประเสริฐ  รองผู3อำนวยการ ฝ@ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 

๔. นางพัทธนันท;  จิรเลิศธนานนท;  รองผู3อำนวยการ ฝ@ายบริหารงานวิชาการ 

๕. นายปกรณ;   เกตนานนท;  รองผู3อำนวยการ ฝ@ายบริหารท่ัวไป 

๖. นายฉัตรชัย   วิเทศน;   ผู3ชHวยผู3อำนวยการ ฝ@ายบริหารงานวิชาการ 

๗. นายจักกฤษณ;  เรืองปรีชา  ผู3ชHวยผู3อำนวยการ ฝ@ายธุรการ นโยบาย แผนและงบประมาณ 

๘. นางจรัสศรี   ธรรมจิต  ผู3ชHวยผู3อำนวยการ ฝ@ายบริหารงานบุคคล 

๙. นางสาวจันทร;เพ็ญ  วHานเครือ  ผู3ชHวยผู3อำนวยการ ฝ@ายบริหารท่ัวไป 

๑๐. นายฐาปนะพงษ;  ทะนันชัย  ผู3ชHวยผู3อำนวยการ ฝ@ายสำนักอำนวยการ 

 

หัวหน1ากลุ5มงาน 

๑. นายเอกชัย   พันธุลี   หัวหน3ากลุHมงานพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู3 

๒. นายธนสิน   ชูเกียรติตกุล  หัวหน3ากลุHมงานทะเบียนและวัดผล 

๓. นางสาวแสงเดือน  กองยอด  หัวหน3ากลุHมงานโครงการห3องเรียนพิเศษ 

๔. นางวิไลพร   ศรีนิล   หัวหน3ากลุHมงานพัฒนาส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีและแหลHงเรียนรู3 

 ๕. นายฉัตรชัย   วิเทศน;   หัวหน3ากลุHมงานประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. นางจริยา   บุญนายืน  หัวหน3ากลุHมงานสำนักงานฝ@ายบริหารวิชาการ 

๗. นางสุวรรณีย;   ทองเกตุ  หัวหน3ากลุHมงานบุคคล 

๘. นางทองแข   หม่ืนพิลมทอง หัวหน3ากลุHมงานระบบการดูแลชHวยเหลือนักเรียน 

๙. นายธาราวุฒิ   สุวรรณใจ หัวหน3ากลุHมงานพัฒนาและขับเคล่ือนคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

 

/ ๑๐. นายอนุพงษ; … 



๒ 
 

๑๐. นายอนุพงษ;  สิงห;ธนะ  หัวหน3ากลุHมงานกิจกรรมนักเรียน 

๑๑. นางมลฤดี   นิลทัพ   หัวหน3ากลุHมงานสำนักงานฝ@ายบริหารงานกิจการนักเรียน  

 ๑๒. นางกัลยา   ประทีป ณ ถลาง หัวหน3ากลุHมงานพัสดุและสินทรัพย; 

๑๓. นายวินัย   หาญพรม  หัวหน3ากลุHมงานนโยบายและแผน 

๑๔. นางรัตนาภรณ;  วิเทศน;   หัวหน3ากลุHมงานการเงินและบัญชี 

๑๕. นางสุนีย;   ยะสุกิม   หัวหน3ากลุHมงานธุรการและสารบรรณ 

๑๖. นางสาวสโรชา  หล3ายอดน3อย  หัวหน3ากลุHมงานบริการ 

๑๗. นายปริญ  วันธนานันท;  หัวหน3ากลุHมงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล3อม 

๑๘. นางกุลภากร  มีเงิน   หัวหน3ากลุHมงานบริหารสำนักงานบริหารท่ัวไป 

๑๙. นายบุญธรรม  บุญนายืน  หัวหน3ากลุHมงานสHงเสริมนวัตกรรมทางการศึกษาและพัฒนา 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

๒๐. นายฐาปนะพงษ;  ทะนันชัย  หัวหน3ากลุHมงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค;กร 

๒๑. นายวินัย   แขวนโพธ์ิ  หัวหน3ากลุHมงานการประสานและพัฒนาเครือขHายการศึกษา 

๒๒. นางสาวธัญสินี ต3นกล่ัน   หัวหน3ากลุHมงานสำนักงานฝ@ายสำนักอำนวยการ 
 

หัวหน1ากลุ5มสาระการเรียนรู1 

๑. นางภณิตา  แก3วเจริญเนตร  หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3คณิตศาสตร; 

๒. นายศักด์ินรินทร;  สุกันทา   หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3วิทยาศาสตร;และเทคโนโลยี 

๓. นางกัญญ;วรา   กgองแก3ว  รองหัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3วิทยาศาสตร;และเทคโนโลยี (เทคโนโลยี) 

๔. นายเอกชัย   พันธุลี   หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3สังคมศึกษา 

๕. นางอรทัย   ยาโนยะ  หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3ภาษาไทย 

๖. นายณรงค;ชาญ  นุชารัมย;  หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3สุขศึกษาและพลศึกษา 

๗. นางสถิรดา  กิติเวียง   หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3การงานอาชีพ 

๘. นางรักษ;สุมล   โกศล   หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3ศิลปะ 

๙. นายอำพล   ยาโนยะ  หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3ภาษาตHางประเทศ ๑ 

๑๐. นางสาวพัทธนันท;  บุญชนะ  หัวหน3ากลุHมสาระการเรียนรู3ภาษาตHางประเทศ ๒ 

๑๑. นางเพลินพิศ  ศรีสุวรรณ  หัวหน3ากิจกรรมพัฒนาผู3เรียน (แนะแนว) 
 

หัวหน1าระดับช้ัน 

๑. นางภัทฐิกรณ;  ใจดี   หัวหน3าระดับช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๑ 

๒. นางสาวกฤษณ;ชรินทร;  คงกลHอม  หัวหน3าระดับช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๒ 

๓. นายภิภพ   สุทำแปง  หัวหน3าระดับช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๓ 

๔. นางนิรมล   พิพัฒน;คุปติกุล  หัวหน3าระดับช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๔ 

๕. นางสาวนวรัตน; เหลือศรีจันทร;  หัวหน3าระดับช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๕ 

๖. นายวินัย   แขวนโพธ์ิ  หัวหน3าระดับช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๖ 

/ หัวหน3าคณะสี … 



๓ 
 
หัวหน1าคณะสี 

๑. นายณัฐพล   วิเศษ   หัวหน3าคณะสีเขียว 

๒. นางปlยะฉัตร   จิตจริง   หัวหน3าคณะสีแสด 

๓. นางพรวรินทร;  วรโชคชัยรัตน;  หัวหน3าคณะสีแดง 

๔. นายวิทยา   หรูวรนันท;  หัวหน3าคณะสีน้ำเงิน 

๕. นายธนสิน   ชูเกียรติตกุล  หัวหน3าคณะสีฟnา 

๖. นายอนุพงษ;   สิงห;ธนะ  หัวหน3าคณะสีชมพู 

                
        คณะกรรมการบริหารงานระดับโรงเรียน  มีหน้าท่ี ดังน้ี 
  1.) ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารระดับโรงเรียน คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง  
ตามท่ีโรงเรียนแจ้งนัดหมาย เพ่ือวางแผน ปรึกษาหารือ และเสนอแนะการดำเนินงานโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  2.) ร่วมจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
  3.) รายงานผลการดำเนินงานของฝ่ายงาน กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานท่ีรับผิดชอบ 
ต่อท่ีประชุม 
  4.) ร่วมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ในการแลกเปล่ียนประสบการณ์การทำงานสู่การปฏิบัติ                    
ในสถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ  
 
 
                     ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๙  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕                                                                    
          
 

                                        
              (นางสุภัทร      เงินดี) 

                              ผู้อำนวยการโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

เลขท่ีคำส่ังแต5ละฝ"าย  ลงวันท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

คำส่ังท่ี ๙๕ / ๒๕๖๕ ฝ@ายบริหารงานวิชาการ 

คำส่ังท่ี ๙๖ / ๒๕๖๕ ฝ@ายธุรการ นโยบาย แผน และงบประมาณ 

คำส่ังท่ี ๙๗ / ๒๕๖๕ ฝ@ายบริหารงานบุคคล 

คำส่ังท่ี ๙๘ / ๒๕๖๕ ฝ@ายบริหารท่ัวไป 

คำส่ังท่ี ๙๙ / ๒๕๖๕ ฝ@ายสำนักอำนวยการ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 


