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โ รงสร างฝ่ายบริหารวิชาการ  

 ู   านวยการโรงเรียน 
      นาย ีร  ัก ิ     ก วสุ  

 

ร ง ู   านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
 นายถิรวุ       สุตาลังกา 
 

   งานห้ งเรียนพิเ   SMTE  
       นายสุ  ิพัน ์    พัน ์สุ  ิ 
   งานห้ งเรียนพิเ   STEM  
       นางสาวกมลชนก    ินต  โมง  ์
   งานห้ งเรียนพิเ   Gifted Math 

   นางนิภาพิมพ์  ป มปา 
   งานห้ งเรียนพิเ   MEP 
       นางสาว ัฏฐ์    รีว โสภ  
5. งานห้ งเรียนพิเ    ICP 
    - นางกานต์ ิ า   ง ุ า  

   งานห้ งเรียนสีเ ียว    

       นาง ัญญารัก ์   พันนาม 
   งาน ูนย์เ ร ฐกิ พ เพียง     

        นางวิภาวรร  ปาล ก้ น 

   งาน นา ารโรงเรียน    

       นางสุมิตตา   สงหง ์ 
8  งาน ูนย์ HCEC 

       นางสาวเยาวนุ    รีวิชัย 
9.   งาน ูนย์พั นาบุ ลากร  สสว   ปร  ำหวั ลำพูน 
         นาง วัญ ิต   พุ่มพวง 

   งานการเรียนการส น 
        นาย มรเ พ  ถาน้ ย 
   งานนิเ  การ  ก า   
       นาง ิต  ี    พล ก้ว 
   งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
       นางสาวสาย     ำวัน 
   งานนิเ  นัก  ก า      
       นายปร หยั    ิต ารี 
   งานห้ งสมุ        
     - นางมน ิรา        
6  งานยกร  บั ลสัม   ิ นกัเรียนเพ   การ  ก า     
        นายสุ  ิพัน ์    พัน ์สุ  ิ 

   งานส่งเสริม วามเป นเลิ  
       นางสาว   ร  โภ  สมบูร  ์
   งานสวนพ ก  าสตร์โรงเรียน 
       นางสาวพัชราภร  ์   งสมน ก 
   งานเ  โนโลยีเพ   การส น ล บริหารงาน

 ง ์กร 
       นายร รง ์  ชยห้วยห้า 
    กลุ่มสาร การเรียนรู้   กลุ่มสาร  
 

 

หัวหน ากลุ่มงาน 

ส่งเสริมการ ั การ  ก า
นางสาวกาย ิพย์     ่ม ัน ร์ 

 

หัวหน ากลุ่มงาน 

บริหารหลักสูตร 
นางลัก  า   ชย ำร  ง 

 ู ช่วยร ง ู  ำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
นาง วัญ ิต  พุ่มพวง   

 

หัวหน ากลุ่มงาน 
 ห  งเรียนพิเ   ล โ รงการพิเ   

นาย วีป  นว ุ านน ์ 
 

   งานพั นาหลักสตูรสถาน  ก า 
     นางสาวกุ ล  มหา ม ้

   งานวิ ัยเพ   พั นา  ุภาพ การ  ก า  
      นาย รง ์ ัก ิ    พล ก้ว 

   งานตารางส น ล งาน ัตรากำลัง 
     นางสาวพรสุ า  เป งมัชยา 

 

 
 

       กรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ 

   งานสารบรร  สวัส ิการ 
       นางสาวเก สุ า      สมบูร ์ 
   งานพัส ุ   งาน  นงาน 
       นาง นิ า     ป ง  ย ม 
     สารสนเ   
       นางสาวเก สุ า  สมบูร  ์
   งานสวัส ิการ ล การเงินฝ่ายวิชาการ 
      นาง วง าว  ชัยสาร 
  งานยกย่ งเชิ ชูเกียรติ           
       นางสาวสุกัญญา  เช   หลบุโพ ิ   
   งานรับนักเรียน 
       นาง ัญชลี   ั สง ราม 
   งาน วบ ุมภาย นฝ่ายวิชาการ 
       นาง วง าว   ชัยสาร 
   งานสมา ม ิ ย์เก่า 
      นางพรร ภัชร์  พีร พั นสกุล 
   งานสมา มโรงเรียน  

  นาง วง าว  ชัยสาร 

 
 

 

หัวหน ากลุ่มงาน ำนวยการ 

   นาง วง าว  ชัยสาร 
 

หัวหน ากลุ่มงาน 

  เบียนวั  ล 

     นาง นยา     ป ญญา 
              

   งาน  เบียนนักเรียน ล  
   การเ ียบโ น ลการเรียนรู้  
       นางสาว ั นวรร    กัน าเ ช 
   งานวั  ล ล ปร เมิน ล  
       นางรัช าพร   ัน าเวียง 
   งานปร มวล ลการเรียน 
       นาง ุมาพร   ก้วปวน 
   งาน ลิตเ กสาร  
       นาง รุ  ัน ร์  ม โนเพียว 
   งาน ้ มูลสารสนเ  นกัเรียน DMC  
       นางสาว  ิ ฐาน   บุญเป ง 
 

 

 

 

 
 

 

                

                     

                     

   งาน น  นวการ  ก า 
       นางสาวชนม์ ุภาง ์    ำนัน ต์า 
   กิ กรรมชุมนุม  
       นางสาว ัฐพร เ   กเถาสาร 
   กิ กรรมบัง ับ 
       นายป ย ัตร    ชย ก้ว  
   กิ กรรมเพ   สัง ม ล   
    สา าร ปร โยชน์   
       นางสาววารุ ี   สารบุญมา 
   งานร บบป   ัยพ  นฐานนักเรียน  
    ยาก น  CCT  
       นางสาว ิรินภา    เชียง หม่ 
   งานก ง ุนเงิน ห้กู้ย ม 
       นางกนกวรร     ุง ู 
   งานเ  กพิเ  เรียนร่วม 
       นางสุนิ า  เ    นเพชร 

 

 

    ู ช่วยร ง ู  ำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
นาง วง าว  ชัยสาร 

 



 
 

 หน้า 2 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ  โรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ ลำพูน 
 

1.  ร ง ู  ำนวยการโรงเรียน 
 

 มีหน้า ี  
    ปฏิบัติหน้า ี   น ู้ ำนวยการโรงเรียน นการบริหารงานต่าง ๆ   งฝ่ายบริหารวิชาการตาม

นโยบาย ี  ู้บริหารโรงเรียนม บหมาย ห้ถูกต้ ง เรียบร้ ย เป นตามร เบียบ นวปฏิบัติตาม บบ  น
  ง างราชการ ย่างมีปร สิ  ิภาพ ล เกิ ปร สิ  ิ ล 

    วาง  น กำกับ  ู ล ติ ตาม  การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
     กลุ่มงาน ำนวยการวิชาการ 
     กลุ่มงาน  เบียนวั  ล 
     กลุ่มงานกิ กรรมพั นา ู้เรียน 
     กลุ่มงานส่งเสริมการ ั การ  ก า 

 2 5 กลุ่มงานบริหารหลักสูตร 
 2 6 กลุ่มงานงานห้ งเรียนพิเ   ล โ รงการพิเ   
         ปฏิบัติหน้า ี    น ๆ  ี   ้รับม บหมาย 

2.  ู ช่วยร ง ู  ำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 

 มีหน า ่ี 

1. ปฏิบัติหน้า ี   นร ง ู้ ำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ บริหารงานวิชาการ ห้ถูกต้ งเรียบร้ ย
ตามร เบียบ ล  นวปฏิบัติ ย่างมีปร สิ  ิภาพ ล ปร สิ  ิ ล 

2.  กำกับ    ู ล   ติ ตาม  การปฏิบัติงานกลุ่มงาน ำนวยการวิชาการ 
3.  กำกับ    ู ล   ติ ตาม  การปฏิบัติงานกลุ่มงาน  เบียนวั  ล 
4.  กำกับ    ู ล   ติ ตาม  การปฏิบัติงานกลุ่มงานกิ กรรมพั นา ู้เรียน 

     กำกับ    ู ล   ติ ตาม  การปฏิบัติงานกลุ่มงานส่งเสริมการ ั การ  ก า 
     กำกับ    ู ล   ติ ตาม  การปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารหลักสูตร 
     กำกับ    ู ล   ติ ตาม การปฏิบัติหน้า ี กลุ่มงานงานห้ งเรียนพิเ   ล โ รงการพิเ   

     ปฏิบัติหน้า ี    น ๆ  ี   ้รับม บหมาย 
3    กรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ 
 มีหน า ่ี 

     ร่วมปร ชุมเพ   รับ ราบ ้ มูล นวปฏิบัติต่างๆ   ห้ ันเหตุการ ์ รวม ั งการพั นางานตาม วามเหมา สม 

     ช่วยกำกับ ู ลงาน นกลุ่มบริหารวิชาการ ห้เป น ปตามมาตรฐาน  งโรงเรียน   งสำนักงาน
   กรรมการการ  ก า ั นพ  นฐาน 

     ปร สานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ เพ    ห้การ ำเนินงาน  งกลุ่มฝ่ายบริหารวิชาการ  

      เป น ป ้วย วามเรียบร้ ย มีปร สิ  ิภาพ 

     รวบรวม ้ มูล ล การ ั  ำมาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาการ  งโรงเรียน  

      ั  ำ  นกลยุ  ์  งโรงเรียน   นปฏิบัติการปร  ำปี   นงานวิชาการ ล ปฏิ ินปฏิบัติงาน 

      ั  ำร เบียบ ล  นวปฏิบัติเกี ยวกับงาน ้านวิชาการ  งโรงเรียน  

     กำกับ นิเ   ติ ตามการปฏิบัติงาน  ง รู นกลุ่มบริหารวิชาการ  

     ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 



 
 

 หน้า 3 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ  โรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ ลำพูน 
 

  บ ่าย ล ภารกิ งาน 
1. งาน ำนวยการ     
     งานสารบรร     
     งานพัส ุ   งาน  นงาน   
   ๓ งานสารสนเ   
     งานสวัส ิการ ล การเงินฝ่ายวิชาการ  
     งานยกย่ งเชิ ชูเกียรติ    
     งานรับนักเรียน 
     งาน วบ ุมภาย นฝ่ายบริหารวิชาการ 
     งานสมา ม ิ ย์เก่า  
     งานสมา มโรงเรียน  
 

2. กลุ่มงาน  เบียนวั  ล 
     งาน  เบียนนักเรียน ล การเ ียบโ น ลการเรียนรู้ 
     งานวั  ล ล ปร เมิน ล 
     งานปร มวล ลการเรียน 
     งาน ลิตเ กสารงาน 
   5 งาน ้ มูลสารสนเ  นักเรียน DMC 
 

3. กลุ่มงานกิ กรรมพั นา ู เรียน 
     งาน น  นว  
     กิ กรรมชุมนุม 
     กิ กรรมบัง ับ 
     กิ กรรมเพ   สัง ม ล สา าร  ปร โยชน์ 
     งานร บบป   ัยพ  นฐานนักเรียน 
     งานก ง ุนเงิน ห้กู้ย ม 
     งานเ  กพิเ  เรียนร่วม  
 

   กลุ่มงานส่งเสริมการ  ก า 
     งานการเรียนการส น 
     งานนิเ  การ  ก า 
     งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     งานนิเ  นัก  ก า 
     งานห้ งสมุ  
     งานยกร  ับ ลสัม   ิ นักเรียนเพ   การ  ก า 
     งานส่งเสริม วามเป นเลิ  
     งานสวนพ ก  าสตร์โรงเรียน 
     งานเ  โนโลยีเพ   การส น ล บริหารงาน ง ์กร 
      งานกลุ่มสาร การเรียนรู้ 
 



 
 

 หน้า 4 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ  โรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ ลำพูน 
 

 

   งานบริหารหลักสูตร 
     งานพั นาหลักสูตรสถาน  ก า 
     งานวิ ัยเพ   พั นา ุ ภาพการ  ก า    
     งานตารางส น ล  ัตรากำลัง   
     งานหลักสูตรตามนโยบาย 
 

6. กลุ่มงานห  งเรียนพิเ   ล โ รงการพิเ   
     งานห้ งเรียนพิเ   SMTE 
     งานห้ งเรียนพิเ   STEM 
     งานห้ งเรียนพิเ   GM 
     งานห้ งเรียนพิเ   MEP 
     งานห้ งเรียนสีเ ียว 
     งานเ ร ฐกิ พ เพียง 
     งานโรงเรียน นา าร 
     งาน ูนย์ HCEC 
        งาน ูนย์พั นา รู ล บุ ลากร างการ  ก า สสว   ปร  ำ ังหวั ลำพูน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 หน้า 5 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ  โรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ ลำพูน 
 

1. งาน ำนวยการ 
 1.๑ งานสารบรร หน า ่ี 

 )  ั  ำร บบการปฏิบัติงานรวบรวมงาน ล โ รงการ  
 )  วบ ุม ู ลการเบิก ่ายเงินงบปร มา ตามงาน ล โ รงการ  งฝ่ายบริหาร ั ว ป  
 ) รับ ิ ช บ ู ลงานสารบรร   รับ – ส่ง  ล  ั เก บหนังส  เ ้า –   ก ั  ำเ กสาร ุก

     ปร เภ รวบรวม ้ มูล ล  ำหน้า ี สารสนเ   ห้บริการ ล ปร สานงาน ป ห้เป น ป
     ตามนโยบาย  

4) ป ิบัติหน้า ี    น ๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 1.2 งานพัส ุ/งาน  นงานมีหน า ่ี 
   )  วบ ุม ู ล เบิก  ่าย  ั ร บบวัส ุ  รุภั ฑ์ เบิก ่าย  วัส ุ   รุภั ฑ์  ตาม  นงาน   
       โ รงการ      
         ) เป นกรรมการตรว ส บพัส ุ  รุภั ฑ์  ปร  ำปี  

 ) เป นเ ้าหน้า ี พัส ุ  งฝ่ายบริหารวิชาการ ปร สานงานกับเ ้าหน้า ี พัส ุ  งโรงเรียนเพ               
     ำเนินการบริหาร ั การพัส ุ   ห้เป น ปตามร เบียบพัส ุ 
 ) ปร สานงานการ ั  ำ  นงาน ล โ รงการ   งฝ่ายบริหาร ั ว ป  ห้ส   ล้ งกับ   
    นโยบาย ล   นงาน  งโรงเรียน     

                  ) ป ิบัติหน้า ี    น ๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

            1.3 งานสารสนเ  มีหน า ่ี 
                 ) รวบรวม ้ มูล สารสนเ   พ  นฐาน   งฝ่ายบริหารวิชาการ 
         )  ั  ำ   เ ย พร่  เ กสาร  ้ มูล สารสนเ     งฝ่ายบริหารวิชาการ 
         ) บริการ ้ มูลสารสนเ    งฝ่ายบริหารวิชาการ  ห้ ก่ รู นักเรียน ู้ปก ร ง  ล ชุมชน 
                  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
        

            1.4 งานสวัส ิการ ล การเงินฝ่ายวิชาการมีหน า ่ี 
        1)  ั บริการสวัส ิการ ห้ ก่บุ ลากรภาย น ล ภายน ก ง ์กร 
    ) ปร สานกับบุ ลากรภาย นโรงเรียนเพ    ั บริการสวัส ิการ นงานต่างๆ 
    )  ั เก บเงินรายรับราย ่าย  งกลุ่มงานวิชาการ 
    ) รับ ิ ช บเบิก ่ายเงินสวัส ิการ 
    ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

  1.5  งานยกย่ งเชิ ชูเกียรติมีหน า ่ี 
    1) รวบรวม ้ มูล  ลงาน ีเ ่น   งฝ่ายบริหารวิชาการ 
      2)  ั  ำเตรียมเกียรติบัตร  โล่รางวัล   งนักเรียน ล  ุ  รู กลุ่มสาร การเรียนรู้  
      3)  ั เตรียมการม บรางวัลหน้าเสา ง ห้ งปร ชุม รู 
      4) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
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1.6 งานรับนักเรียน  มีหน า ่ี 
   ) กำหน  นว างการ ำเนินงานรับนักเรียนตามนโยบาย  งรัฐ   
          ) ปร สานงานเร   งการรับนักเรียนกับ ุกฝ่าย ี เกี ยว ้ ง  
            )  ำเนินการรับสมั รนักเรียน ปร กา  ลส บรายงานตัว  ล การรับม บตัวนักเรียน 
            ) ปร เมิน ล สรุปรายงานการรับนักเรียน 
            ) ปฏิบัติหน้า ี    นๆ  ี   ้รับม บหมาย 
 

  1.7  งาน วบ ุมภาย นฝ่ายบริหารวิชาการ  มีหน า ่ี 
     ) วิเ รา ห์สภาพป   ุบัน ป ญหาตามโ รงสร้าง ล ภารกิ   งกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ) กำหน มาตรการ นการป้ งกัน วามเสี ยง นการ ำเนินงาน  งกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ) วาง  น  ั ร บบ วบ ุมภาย นกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ) ปร สานกลุ่มงาน กลุ่มสาร การเรียนรู้ งานต่างๆ  ำเนินการ วบ ุมภาย น ตาม   
      มาตรการ ี กำหน  
     ) ปร เมิน ลการ ำเนินการ วบ ุมภาย น 
     ) รายงาน ลการปร เมิน 
     ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

 1.8  งานสมา ม ิ ย์โรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ ลำพูน   มีหน า ่ี 
     ) ส่งเสริม เสริมสร้าง บำรุง  รรโลง  วามสามั  ี  วามเ ้า   มิตรภาพ  ล     วามร่วมม   ัน ี
      ร หว่าง ิ ย์เก่า  ิ ย์ป   ุบัน  ุ  รู  า ารย์ สมาชิก นโรงเรียน  
     ) ส่งเสริม ล สนับสนุนการ ลกเปลี ยน  วาม ิ เห น  วามรู้  ล ปร สบการ ์ร หว่างสมาชิก 
     ) สนับสนุน  ุ หนุน  ล ช่วยเหล   ห้ ุน ก่นักเรียน กิ กรรม  งโรงเรียนโ ย 
         กรรมการมา ม  ตามเห นสม วร 
     )  ำเนินการ   น   ันพ งกร  ำเกี ยวกับการกุ ล  ล สา าร  สัง มสงเ รา ห์ ี  
         กรรมการสมา ม  เห นสม วร 
     ) สนับสนุน การสร้างเ ร   ่าย เช่น เ ร   ่าย ู้ปก ร ง เ ร   ่ายชุมชน เ ร   ่าย            
      ต้านยาเสพติ   ล    นๆ เป นต้น  ห้ส   ล้ งหร  เกี ยว ้ งกับ  นพั นาการ  ก า  ง
       โรงเรียน 
     )  ำเนินงานเพ    ส่งเสริม พั นา ปร สาน  น ้านการ  ก า การกีฬา  ุปกร ์  
      สิ งปลูกสร้าง า าร  ล    นๆ  ห้ส   ล้ งกับนโยบาย  งโรงเรียน   นวการ  ก า  ง
       กร  รวง  ก า ิการ  ( ั งนี ยกเว้นบิลเลีย  ล การพนัน ุกชนิ ) 
   7) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

 1.9  งานสมา มโรงเรียนมั ยม  ก า ังหวั ลำพูน ล งานสหวิ ยาเ ต ามเ วี มีหน า ่ี 
     )  ำงานร่วมกับเล านุการ  ล ร ง ู้ ำนวยการ  ู้ ำนวยการโรงเรียน ปฏิบัติงาน  ง 
     สมา ม  ย่างโรงเรียนมั ยม  ก า ังหวั ลำพูน ล งานสหวิ ยาเ ต ามเ วี  ห้ถูกต้ ง

      เรียบร้ ย ตามร เบียบ ล  นวปฏิบัติ มีปร สิ  ิภาพ ล ปร สิ  ิ ล 
    ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
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2. กลุ่มงาน  เบียนวั  ล 
   2.1 งาน  เบียนนักเรียน ล การเ ียบโ น ลการเรียนรู   มีหน า ่ี 

 1) ปฏิบัติหน้า ี  “นาย  เบียน”   งโรงเรียน ล  วบ ุม ู ลงานร เบียนนักเรียน 
 2) เป นกรรมการวิชาการ  ห้ ำปร ก า ้านงานร เบียน 

 3)  ั  ำ  นงาน  เบียน  ั  ำ  นปฏิบัติราชการ ปฏิบัติการ  เบียน  ั  ำปฏิ ินปฏิบัติกา 
      เสน โ รงการงาน   เบียน ล เสน งบปร มา      
 4)  ั  ำ บลง  เบียน ต่ล ภา เรียนสำหรับนักเรียน ุกชั นเรียน  ง ุกปีการ  ก า 
 5)  วบ ุม ู ล ติ ตามงาน น วามรับ ิ ช บ  งนาย  เบียน ห้เป น ปตาม  นกำหน เวลา 
 6)  ำเนินการ ั ซ    บบพิมพ์ร เบียน ส ง ลการเรียน  บบพิมพ ์บรับร ง  บบพมิพ ์ 
     ปร กา นียบัตร  ล  บบพิมพ์   นๆ  ี  ช้ นงาน  เบียน 
 ๗)  ั  ำ ล ตรว ส บร เบียน ส ง ลการเรียน ห้ถูกต้ ง ล เป นป   ุบัน ยู่เสม    ก บร เบียน 
                        ส ง ลการเรียน ห้นักเรียน ี  บการ  ก าชั นมั ยม  ก าปี ี  3  ล  ปี ี  6 หร  นักเรียน ี           
     ปร สง ์  ลา  กโ ย ำเนินการตามร เบียบกร  รวง  ก า ิการว่า ้วยการปร เมิน ลการเรียน
      ั เก บหลักฐานตามร เบียบ ห้เรียบร้ ย ล ปล  ภัย                        
 ๘)  ต่งตั งกรรมการตรว ส บร เบียน ลการเรียนนักเรียน พร้ ม ั ง ห้   กรรมการลงนามรับร ง 
      วามถูกต้ ง ว่า บหลักสูตร ริง ุก  ่น ั  ำ บบรายงาน ลการเรียน  ง ู้ ี  บหลักสูตร ห้เสร   
     สิ นเพ   ส่งเก บเป นหลักฐาน ี  ล เก บ ว้ ี โรงเรียน 
 ๙)  ำเนินการ นการพิมพ์ปร กา นียบัตร ห้นักเรียน ี  บการ  ก า  ั  ำ  เบียน วบ ุมการ  ก 
     ปร กา นียบัตร ห้ถูกต้ งเรียบร้ ย  วบ ุม ู ลการ ่ายปร กา นียบัตร ห้ ู้ บหลักสูตร ห ้
     ถูกต้ งเรียบร้ ย ส่วนปร กา นียบัตร ี เหล   ห้ ั  ห้มีร บบการเก บ ี เรียบร้ ยปล  ภัย 
 1๐)  ำเนินการ นการ  กเ กสารรับร ง ลการเรียน เ กสารรับร งการเป นนักเรียน เ กสาร ส ง 
                          ลการเรียนเป นภา า ังก   ล เ กสารรับร ง ย่าง   นๆ  ี นักเรียนย  น ำร้ ง   ำเนินการ น
       การ  ก บสุ   ิบ  น บสุ   ิห้ ก่ ู้สำเร  การ  ก าตามหลักสูตรมั ยม  ก าต นต้น  ล ต น
       ปลาย ี ย  น ำร้ ง   ำเนินการ ห้ถูกต้ งตามร เบียบ ล  นวปฏิบัติ 
 1๑) ปร สานงาน ล  ห้ วามร่วมม  กับสถาบัน   นๆ เช่น การตรว ส บ ุ วุ ินักเรียน ี  บ   
     การ  ก า ป ล้วต้ ง ำการตรว ส บ ล ต บหน่วยงาน ี    ห้ตรว ส บโ ยเร ว ต้ ง    
     ำเนินการตรว ส บหลักฐาน ุ วุ ินักเรียน หม่ ี เ ้าเรียน ห้ วามร่วมม   การต บหนังส  
        ส บถาม ตาม ี ส บถามมาตามร เบียบ ล  นวปฏิบัติ  ง างราชการ 
 1๒) รับ ิ ช บการ ั เก บ การรัก าเ กสาร หลักฐานต่างๆ เกี ยวกับงาน  เบียน เช่น ร เบยีน 
      ส ง ลการเรียน บสุ  ิ  บปร กา นียบัตร  บบรายงาน ลการเรียน  ง ู้ บหลักสูตร ห้เป น
     ร บบ มีร เบยีบเพ    วามส  วกรว เร ว นการ ำเนินงาน ล  ม่สูญหาย 
 1๓) ติ ต่ ปร สานงานกับการเงิน  งโรงเรียน นการ  ก บร เบียน ส ง ลการเรียน  บับ ี   2  
    การ  ก บรับร ง บับ ี  2 การ  กเ กสาร ส ง ลการเรียนเป นภา า ังก    ล การเก บเงนิ                         
     ่า รรมเนียมการ  กหลักฐาน   นๆ ตามร เบียบ 
 1๔)  ำเนินการพิมพ์ บรับร ง ลการเรียน  งนักเรียน ี  บหลักสูตรการ  ก า เก บรูปถ่ายสำหรับ 
        ติ  บรับร ง ลการเรียน  ั พิมพ์ ล  ำเนินการ  ก บรับร งเสน  ู้ ำนวยการลงนามก่ น 
    วันสุ  ้าย   งการส บ ถ้าต้ งการ  ก บ ี  2 ต่  ปต้ งเก บเงินตามร เบียบ ล มี บเสร   
         นบเร   งเพ     เสน  ู้ ำนวยการลงนาม 
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 1๕) ปร เมิน ลงานร เบียน  ำเนินงานโ ย   กรรมการวิเ รา ห์ ลการปร เมิน นำ ปปรับปรุง
    พั นางานโ ยพิ าร าโ รงการ น  นปฏิบัติงาน 

 17) เ ย พร่ วามรู้เกี ยวกับร เบยีบปฏิบัติ ี เกี ยว ้ งโ ยการ ำป้ายนิเ  หร    กเ กสาร  
      ้งร เบยีบปฏิบัติ ห้  ูเ้กี ยว ้ ง ราบ 

 18) ปร เมินการปฏิบัติงาน  ู้ ี มาช่วยงาน ้าน  เบียน เพ   ปร ก บการพิ าร าบำเหน   วาม ี
     วามช บปร  ำภา เรียนตาม บบปร เมิน  งโรงเรียน 
 19) มีหน้า ี  ั  ำ  เบียนนักเรียน กร ก ้  วามชั เ น รบถ้วน ถูกต้ งสมบูร ์  ำเนินการ ห้เป น 
                         ป   ุบัน มีร บบการเก บรัก า ี  ี ล ปล  ภัย ล มีร บบการบริการ ี  ี 
 20)  ั  ำ บบ  ร์ม  บบ ำร้ งต่าง  ๆ  ี  ช้ นงาน  เบียน เช่น  บบ ำร้ ง  เปลี ยนช    ช    สกุล  
     บลา  ก 
 21) กำกับการรับม บตัวนักเรียน หม่ ้าน  เบียนนักเรียน ตั ง   กรรมการตรว หลักฐานการ 
                         รับม บตัว ำเนินการ ั   เบียนปร วัติย่   งนักเรียน นสมุ   เบียนนักเรียน เม   นักเรียน   
                         ลา  กร หว่างปี ำเนินการ ำหน่ายนักเรียน  ก าก  เบียนนักเรียน ห้เป นป   ุบัน ยู่เสม  
 22)  ำเนินการเกี ยวกับการรับร ง ำร้ ง    ก้  หลักฐาน น  เบียนนักเรียน เช่น  ก้ช    ช   สกุลวัน  
                         เ   น ปีเกิ  หร     นๆ  ล  ำเนินการ ก้  สมุ   เบียนนักเรียน ห้ถูกต้ งกับ วามเป น ริง  
     ุก รั ง ี มีการ ก้   ห้นำเสน  ู้ ำนวยการลงนาม 
 23) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

 2.2  งานวั  ลปร เมิน ล  มีหน า ่ี 

  1) กำหน ร เบียบ  นวปฏิบัติเกี ยวกับการวั  ล ปร เมิน ลการเรียนรู้ 
  2) ส่งเสริม ห้ รู ั  ำ  นการวั  ล ปร เมิน ล ต่ล รายวิชา  ห้ส   ล้ งกับมาตรฐาน 
   การ  ก าสาร การเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้   นการ ั การเรียนรู้  ล การ ั กิ กรรมการเรียนรู้ 
  3) ส่งเสริม ห้ รู ำเนินการวั  ลปร เมิน ลการเรียนการส นโ ยเน้นการปร เมินตามสภาพ 
                     ริง ากกร บวนการการปฏิบัติ  ล  ลงาน 
  4) พั นาเ ร   งม  วั  ล ปร เมิน ล ห้  ้มาตรฐาน  ล รวบรวม ว้เป น ลัง เ ร   งม  วั  ล 
 5)  ั  ำเ กสาร ี เกี ยว ้ งกับการวั  ล ปร เมิน ลการเรียน รวม ั งชี   งการ ั  ำเ กสาร 
                     ห้สมบูร ์ ก่ ู้ส น ต่ล รายวิชา 
  6) ตรว ส บเ กสาร ี เกี ยว ้ งกับการวั   ล ปร เมิน ลการเรียนก่ นเสน  นุมัติ ลการเรียน 
  7)   ก บบ ล พั นาสมุ รายงาน ลการพั นา ุ ภาพนักเรียน 
  8)  ำเนินการการเรียนซ ำชั น  งนักเรียนร่วมกับงาน  เบียน 
  9)  ั  ำสารสนเ   ้าน ลสัม   ิ  างการเรียน ล การส บ O NET 
  10)  ำเนินการ ั ส บร  ับโรงเรียน(กลางภา เรียน ปลายภา เรียน) 
  11) ปร เมิน สรุป ลการปร เมินภา เรียนล  1  รั ง 
  12) เก บรวบรวม บบสำรว รายช   นักเรียน ี มีเวลา ม่ถ งร้ ยล  80  าก า ารย์ปร  ำวิชา 
     ปร กา รายช   นักเรียน ู้ ี มีเวลาเรียน ม่ถ งร้ ยล  80 รับ ำร้ ง  มีสิ  ิ ส บนำเสน 
      ู้ ำนวยการเพ   พิ าร าปร กา รายช    ู้ ม่มีสิ  ิ ส บ ล   ้ง ห้ ู้เกี ยว ้ ง ราบ 
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  13) รวบรวม ลส บ ก้ตัว เสน  ู้ ำนวยการ นุมัติลง ลส บ ก้ตัว น บสรุป ลการเรียน 
                      สำรว  นักเรียน ี ยังมีป ญหา ติ  0 หร   ร หร   มส  หร   ม    ห้ ู้เกี ยว ้ ง ราบ ล  
                       ำเนินการ ห้เป น ี เรียบร้ ยสำหรับนักเรียนชั นตัวปร โย  ห้ ำเนินการเร่ง ่วนเป นพิเ    
                      หากมีป ญหา  ๆ  ห้บัน  กเสน  ู้ ำนวยการพิ าร าสั งการก่ นการส บ ย่างน้ ย 2 
     สัป าห์ 
  14) รับ ิ ช บการลง  เบียนเรียนซ ำ สำรว นักเรียน ี เ ้าส บ ก้ตัว 2  รั ง  ล้วส บ ม ่่าน 
      ล นักเรียน ี  ม่เ ้าส บ ก้ตัวตามกำหน เวลาเพ    ำเนินการ ั  ห้ลง  เบียนเรียนซ ำ      
                15)  ั เก บเ กสารหลักฐานต่างๆ เกี ยวกับงานวั  ล เช่น  บสรุป ลการเรียนรายวิชา ี  ู้ส น 
      ห้ร  ับ ลการเรียน บสรุป ลการเรียน  ลการเ ้าร่วมกิ กรรม  ลการส บ ก้ตัว ห้เป น
     ร บบมีร เบียบ เพ   ส  วกรว เร ว นการ ำเนินงาน ล  ม่สูญหาย 
   ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 
 2.3  งานปร มวล ลการเรียน มีหน า ่ี 

 1) ปร สานงานงาน  เบียน ล หน่วยงาน ี เกี ยว ้ ง นการลง  เบียนการเรียน  งนักเรียน 
  2)  ั  ำ บบวั  ล ปร เมิน ล ห้ รู ู้ส น ช้ นการวั  ล ปร เมิน ล ู้เรียนโ ย ช้  
     มพิวเต ร์โ ย ช้โปร กรม    

              Secondary'๕๖   ล โปร กรม Bookmark 51   
  3) ปร มวล ลสัม   ิ  างการเรียน  งนักเรียน าก บบวั  ล ปร เมิน ล  ง รู ู้ส น 

  4)  ั  ำสารสนเ   ห้ รู  ู้ปก ร ง นักเรียน ล  ู้บริหาร นำ ป ช้ นการพั นาการ ั การ 
   เรียนรู้ ย่างมีปร สิ  ิภาพ 
  5) นำ ้ มูล ากการปร มวล ลสัม   ิ  างการเรียน  งนักเรียนมาวิเ รา ห์เพ    ช้ นการ 
    ั การเรียนรู้ นการยก ลสัม   ิ  างการเรียน  งนักเรียน 

  6) สนับสนุน ้ มูลเกี ยวกับ ลสัม   ิ  างการเรียน  งนักเรียน ล  ้ มูล   นๆ  ก่ ู้ ี เกี ยว ้ ง
   นำ ป ช้ปร โยชน์ น ้านการพั นาการ  ก า  ล  ้าน   นๆ 
                 7)  ำรายงาน ลสัม   ิ  างการเรียน  งนักเรียน ล  ้ มูลสถาน  ก าส่ง ห้สำนักงาน   กรรมการ
    การ  ก ามั ยม  ก าลำปาง ลำพูน  ล ส่งต่ สำนักงาน   กรรมการการ  ก า ั นพ  นฐาน 
  8) ปร เมิน สรุป ล ล รายงานต่ สถาน  ก าเพ   การพั นางาน ภา เรียนล  ๑  รั ง  
  9) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

2.4  งาน ลิตเ กสาร  มีหน า ่ี 
                 )  ู ลการ ั  ำเ กสารปร ก บการเรียนการส น เ กสาร างวิชาการ  ล เ กสาร 
   างการ  ก าต่างๆ   งบุ ลากร ุกกลุ่มงาน  ุกกลุ่มสาร    นโรงเรียน 
 2) ปร สานงานกับบุ ลากร างการ  ก า นการ ั  ำเ กสาร างวิชาการ 
 3) สรุป ลการ ห้บริการเ กสารวิชาการภา เรียนล  1  รั ง 
                4) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

2.5 งาน   มูลสารสนเ  นักเรียน DMC  มีหน า ่ี 
  ) บัน  ก ้ มูลนักเรียนเ ้าสู่ร บบการ ั เก บ ้ มูลนักเรียนเป นรายบุ  ล  
     (Data Management Center) 



 
 

 หน้า 10 
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  ) ตรว ส บ วามถูกต้ ง  ง ้ มูลนักเรียน 
  ) สรุป ำนวนนักเรียน ั งหม  ห้เป นป   ุบัน ล รายงาน ลต่ สำนักงานเ ตพ  น ี การ  ก า  
  ) ย นยัน ้ มูลการมีตัวตน  งนักเรียนรายบุ  ล   วัน ี ย นยัน ้ มูล 
 ๕) รายงาน ล ู้สำเร  การ  ก า  งนักเรียนร  ับชั นมั ยม  ก าปี ี     ล มั ยม  ก าปี ี      ห้ถูกต้ ง 

 6) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
3.กลุ่มงานกิ กรรมพั นา ู เรียน   
   3.1 งาน น  นวมีหน า ่ี 
 1)  ั  ำร เบียนส สม เก บ ้ มูลป ญหานักเรียน 
 2) สร้าง วามสัมพัน ์ร หว่างบ้านกับโรงเรียน น ัน ี   ร่วมม   นการ ก้ป ญหานักเรียน 
 3)  ห้นักเรียน ราบ ่าว างการ  ก า ล การเล  ก าชีพเพ   เป น ้ มูลปร ก บการตั สิน   
   นการ  ก าต่  
 4)  ห้นักเรียนมีสุ ภาพ ิต ี  ี มี วามสุ  นการ ำเนินชีวิต ั ง ี โรงเรียน ล  ี บ้าน 
  ช่วยสร้างปร สบการ ์ชีวิต     ห้กับนักเรียน 
ว 5)  ั  ำ ู่ม   น  นวการ  ก าต่  บริการ ้ ส บ  งสถาบันการ  ก าต่างๆ  
 6)  ั  ำ ุลสาร น  นวช่วย ห้นักเรียนรักการ ่าน 
 7) ปร ชาสัมพัน ์งาน น  นว ห้นักเรียนมีโ กาส ส ง  ก น ้าน วาม ิ เห น 
 8) ปร ชาสัมพัน ์นักเรียน ี  บชั นปร ถม  ก าปี ี  6 เ ้า  ก าต่  นร  ับมั ยม  ก า  
 9) ปร ชาสัมพัน ์การติ ตาม ลนักเรียน ี  บชั นมั ยม  ก าปี ี  3  ล ปี ี  6 
              10) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

      3.2  กิ กรรมชุมนุมมีหน า ่ี             
 1) วาง  นการ ำเนินงานพั นากิ กรรม กิ กรรมชุมนุม ย่างเป นร บบ 
 2) ตรว ส บรายช   นักเรียนเ ้าร่วมกิ กรรม ห้ รบตาม ำนวนนักเรียน ต่ล ร  ับชั น ้วยร บบ ICT 

 3) สำรว  วามต้ งการ  ง รู นักเรียน  นร  ับมั ยม  ก าต นต้น ล มั ยม  ก าต นปลาย
  เกี ยวกับการ ั กิ กรรมชุมนุม ห้ส   ล้ งกับ วามต้ งการ  ง ู้เรียน ล ตามมาตรฐาน
  การ  ก า  งสถาน  ก า 

 4)   ก าวาง  น ลำ ับ ั นต น นการ ั กิ กรรม ตามหลักสูตรสถาน  ก า 
 5)  ั  ำปฏิ ิน  ู่ม  สำหรับนักเรียน  ู่ม   รู ี ปร ก าชุมนุม 

 6)  ั  ำ  นการส นกิ กรรมชุมนุมตามหลักสูตร กนกลางการ  ก า ั นพ  นฐานพุ   ักราช  
  2551  ี ส   ล้ งกับมาตรฐาน  งสถาน  ก า 

 7) ลง  เบียนการเ ้าร่วมกิ กรรมชุมนุม  งนักเรียน ี เ ้าร่วมกิ กรรม ต่ล ชุมนุม  
 8) ตรว ส บรายช   นักเรียน ี ยัง ม่  ้ลง  เบียนการเ ้าร่วมกิ กรรมชุมนุม  ล  ำเนินการ 
  เพ   มิ ห้นักเรียนตก ้างการลง  เบียน ้วยร บบ ICT      

 9)  ั กิ กรรม ล ปร เมิน ลการเ ้าร่วมกิ กรรมชุมนุมภา เรียนล  ๑  รั ง  
 10)  ั กิ กรรม ี ส่งเสริม ้านการพั นาตนเ ง สถาน  ก า  ล ชุมชนตาม นวนโยบาย  ง สพฐ  
 11)  ั หา ้ มูลเ กสาร  ี เกี ยว ้ งกับการเรียนการส น การ ั กิ กรรมชุมนุมสำหรับนักเรียน ล 
     รู ี ปร ก า 
 12) รวบรวมการปร เมิน ลการเ ้าร่วมกิ กรรม าก รู ี ปร ก าส่งฝ่าย  เบียน ล สรุปรายงาน ล
     นรูปเ กสาร 
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 13) ปร ชาสัมพัน ์  เ ย พร่ กิ กรรมชุมนุม 
 14) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

    3.3  กิ กรรมบัง ับ   
 

 3.3.1  กิ กรรมลูกเสื เนตรนารี มีหน า ่ี 
        1) วาง  นการ ำเนินงานพั นากิ กรรมลูกเส   เนตรนารี ย่างเป นร บบ 
    2) สำรว รายช   นักเรียน ี เล  กกิ กรรมลูกเส   เนตรนารี นร  ับมั ยม  ก าต นต้น 
  3)  ั เล  กหัวหน้ากิ กรรมลูกเส   เนตรนารี ร  ับชั นม ๑, ม ๒ ล ม ๓  นการ วบ ุม ู ล
      การ ั กิ กรรมลูกเส   เนตรนารี 
  4)  ั  ำปฏิ ิน  ู่ม  สำหรับลูกเส   เนตรนารี  ู่ม  สำหรับ รู ู้ ั กิ กรรมลูกเส   เนตรนารี 
  5)  ั หา ้ มูลเ กสาร  ี เกี ยว ้ งกับการเรียนการส นกิ กรรมลูกเส   เนตรนารี สำหรับ
       รู ู้ส น 
  6)  ั  ำ  นงาน โ รงการ นการ ั กิ กรรมลูกเส   เนตรนารี ตล  หลักสูตร 
  7)  ั กิ กรรม ห้เป น ปตามปฏิ ิน  งการ ำเนินการ ั กิ กรรมลูกเส  เนตรนารี 
  8) ร่าง ำสั ง นการ ั กิ กรรมลูกเส   เนตรนารี  ุกร  ับชั น 
  9) รวบรวมการปร เมิน ลการเ ้าร่วมกิ กรรม าก รู ู้ ั การเรียนรู้กิ กรรม 
      ลูกเส   เนตรนารี ส่งงานวั  ลรวม ั งสรุปรายงาน ล นรูปเ กสาร 
  10) ปร ชาสัมพัน ์  เ ย พร่ กิ กรรมลูกเส  เนตรนารี 
  11) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

         3.3.2 กิ กรรมยุวกาชา มีหน า ่ี 

  1) วาง  นการ ำเนินงานพั นากิ กรรมยุวกาชา   ย่างเป นร บบ 
  2) สำรว รายช   นักเรียน ี เล  กกิ กรรมยุวกาชา  นร  ับมั ยม  ก าต นต้น 
  3)  ั เล  กหัวหน้ากิ กรรมยุวกาชา ร  ับ ชั นม ๑, ม ๒  ล  ม ๓  นการ วบ ุม ู ล 
      การ ั กิ กรรมยุวกาชา  
  4)  ั  ำปฏิ ิน  ู่ม  สำหรับยุวกาชา   ู่ม  สำหรับ รู ู้ ั กิ กรรมยุวกาชา  
  5)  ั หา ้ มูลเ กสาร  ี เกี ยว ้ งกับการเรียนการส นกิ กรรมยุวกาชา สำหรับ รู ู้ส น 
  6)  ั  ำ  นงาน โ รงการ นการ ั กิ กรรมยุวกาชา ตล  หลักสูตร 
  7)  ั กิ กรรม ห้เป น ปตามปฏิ ิน  งการ ำเนินการ ั กิ กรรมยุวกาชา  
  8) ร่าง ำสั ง นการ ั กิ กรรมยุวกาชา  ุกร  ับชั น 
  9) รวบรวมการปร เมิน ลการเ ้าร่วมกิ กรรม าก รู ู้ ั การเรียนรู้กิ กรรมยุวกาชา งานวั  ล 
       รวม ั งสรุปรายงาน ล นรูปเ กสาร 
     10) ปร ชาสัมพัน ์  เ ย พร่ กิ กรรมยุวกาชา  
  11) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

 3.3.3 กิ กรรม ู บำเพ็ญปร โยชน์มีหน า ่ี 
      1) วาง  นการ ำเนินงานพั นากิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์  ย่างเป นร บบ 
  2) สำรว รายช   นักเรียน ี เล  กกิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ นร  ับมั ยม  ก าต นต้น 
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  3)  ั เล  กหัวหน้ากิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ร  ับชั น ม ๑, ม ๒  ล  ม ๓  นการ 
       วบ ุม ู ล การ ั กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ 

  4)  ั  ำปฏิ ิน  ู่ม  สำหรับ ู้บำเพ ญปร โยชน์  ู่ม  สำหรับ รู ู้ ั กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ 
  5)  ั หา ้ มูลเ กสาร  ี เกี ยว ้ งกับการเรียนการส นกิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์สำหรับ 
      รู ู้ส น 
  6)  ั  ำ  นงาน โ รงการ นการ ั กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ตล  หลักสูตร 
  7)  ั กิ กรรม ห้เป น ปตามปฏิ ิน  งการ ำเนินการ ั กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์  
      รวบรวมการปร เมิน ล การเ ้าร่วมกิ กรรม าก รู ู้ ั การเรียนรู้กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ๆ
        ล สรุป รายงาน ล นรูปเ กสาร 
  8) ร่าง ำสั ง นการ ั กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ ุกร  ับชั น 
  9) รวบรวมการปร เมิน ลการเ ้าร่วมกิ กรรม าก รู ู้ ั การเรียนรู้กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ 
          งานวั  ล รวม ั งสรุปรายงาน ล นรูปเ กสาร 
  10) ปร ชาสัมพัน ์  เ ย พร่ กิ กรรม ู้บำเพ ญปร โยชน์ 
  11) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

    3.3.4  กิ กรรมชมรมนัก  ก าวิชา หารมีหน า ่ี 
 1) วาง  นการ ำเนินงานพั นากิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร ย่างเป นร บบ 
 2) สำรว รายช   นักเรียน ี เล  กกิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร นร  ับมั ยม  ก าต นปลาย ั เล  ก 
  หัวหน้ากิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร  นการ วบ ุม ู ลการ ั กิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร 
 3)  ั  ำปฏิ ิน  ู่ม  สำหรับนัก  ก าวิชา หาร  ู่ม  สำหรับ รู ู้ ั กิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร 
 4)  ั หา ้ มูลเ กสาร  ี เกี ยว ้ งกับการเรียนการส นกิ กรรมนัก  ก าวิชา หารสำหรับ ู้กำกับ  
 5)  ั  ำ  นงาน โ รงการ นการ ั กิ กรรมนัก  ก าวิชา หารตล  หลักสูตร  
 6)  ั กิ กรรม ห้เป น ปตามปฏิ ิน  งการ ำเนินการ ั กิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร 
 7) ร่าง ำสั ง นการ ั กิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร ุกชั นปี 

 8) รวบรวมการปร เมิน ลการเ ้าร่วมกิ กรรม าก ู้กำกับนัก  ก าวิชา หาร ุกชั นปี ส่งงานวั  ลรวม
   ั งสรุปรายงาน ล นรูปเ กสาร 

 9) ปร ชาสัมพัน ์  เ ย พร่ กิ กรรมกิ กรรมนัก  ก าวิชา หาร 
 10) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

    3.3.5 กิ กรรมเพ่ื สัง ม ล สา าร ปร โยชน์มีหน า ่ี 

  ) เพ    ห้นักเรียนเป นพลเม  ง ี รู้ ักช่วยเหล  สัง ม ้วย วามเต ม   
  ) เพ   พั นา ล ปลูกฝ ง ุ ลัก   นิสัย  วามมีน ำ    วามเสียสล    วามสามั  ี 
  ) เพ    ห้นักเรียนมี ัก  การ ำงานเป น ีม ( ัก    ง ู้เรียน น ตวรร  ี    ) 
  ) เพ    ห้นักเรียนมี ิตสา าร   ตั ง  ช่วยเหล  สัง ม 
  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

   3.3.6 งานร บบป   ัยพ้ืนฐานนักเรียนยาก น CCT มีหน า ่ี 

  ) ปร สานงานกับ รู ี ปร ก าร  ับชั นมั ยม  ก าต้ นต้นเพ    ั กร งนักเรียนยาก นเบ   งต้น  
                      ล  ห้ รู ี ปร ก าบัน  ก ้ มูลนักเรียนยาก นเ ้าสู่ร บบ ป   ัยพ  นฐานนักเรียนยาก น 
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  ) ปร สานงานร หว่างนักเรียนกับก ง ุนเสม ภา  างการ  ก าเพ   รับ ุนการ  ก า 
  ) สรุป ล รายงาน ลการ ำเนินงาน 
 4) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 
 

   3.3.7  งานก ง ุนเงินกู ยืมเพ่ื การ  ก ามีหน า ่ี 

  ) ปร ชาสัมพัน ์  ำเนินงานตาม ั นต นกร บวนการ  งงานก ง ุนเงิน ห้กู้ย มเพ   การ  ก า        
  (กย  ) ร บบ ิ ิ ัล                                 
  ) ปร สานงานร หว่างนักเรียนกับก ง ุนเงิน ห้กู้ย มเพ   การ  ก า (กย  )  ล หน่วยงาน ี เกี ยว ้ ง                                 
  ) สรุป ล รายงาน ลการ ำเนินงาน 
          3.3.8 งานเ ็กพิเ  เรียนร่วมมีหน า ่ี 
  ) สำรว  ้ มูล  ำเนินงานตาม ั นต นกร บวนการ ี กำหน  
  ) ปร สานงานร หว่างนักเรียนกับ รู ี ปร ก า  ู้ปก ร ง  ล  ู้บริหารโรงเรียน ปร สานกับ
   ูนย์การ  ก าพิเ   เพ   รับการสนับสนุน ช่วยเหล   นการ ู ลนักเรียนพิเ                                   
  ) สรุป ล รายงาน ลการ ำเนินงาน 

 4) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

4.งานส่งเสริมการ ั การ  ก า 
      4.1. งาน ั การเรียนการส นมีหน า ่ี 
         )   ก บบ ั  ำเ กสาร หลักฐาน นการ ั การเรียนการส น  ง รู รวบรวม  นการ 
                      ั การเรียนรู้บัน  กหลังการส น ส    นวัตกรรม ี  ช้ นการ ั การเรียนการส น  
                   ) ปร สานงานกับฝ่ายบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มสาร การเรียนรู้ ุกกลุ่ม งานพั นา 
                      หลักสูตรสถาน  ก า  งานกิ กรรมพั นา ู้เรียน ล งาน  เบียน ล วั  ล  
     ) รวบรวมหลักฐาน การส่งวิ ัย นชั นเรียน  ล หลักฐานกิ กรรมชุมชนการเรียนรู้ างวิชาชีพ  
             (Professional Learning Community   PLC)  ร่วมกันปรับปรุงการ ั การเรียนรู้ ห้ ก่ 
       ู้เรียน เพ    ห้ ู้เรียน  ้รับ วามรู้ ย่างมี ุ ภาพ 
    ) สรุปรายงาน ลการ ำเนินงาน 
        ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

        4.2  งานนิเ  การ  ก ามีหน า ่ี 
        1)  ั ร บบการนิเ  การ  ก า 
  2) รวบรวม วิเ รา ห์ ้ มูลสภาพป ญหา  วามต้ งการ ้านการ  ก า 
  3)  ั ปร ชุม  บรม  น นำ  ั พิมพ์เ กสาร ห้ วามรู้ ้านการ  ก า ก่    รู 
  4) ติ ตาม ปร เมิน ลการ ห้การนิเ   
  5) ปรับปรุงพั นาร บบงาน 
  6) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
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  4.3 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล มีหน า ่ี 

   ) ส่งเสริม ห้ รู ั  ำ  นการ ั การเรียนรู้ตามสาร  ล หน่วยการเรียนรู้โ ย ห้ส   ล้ งกับการ 
                     พั นาร บบมาตรฐานสากล 
     ) ส่งเสริม ห้ รู ั กร บวนการเรียนรู้โ ย ั เน   หาสาร  ล กิ กรรม ห้ส   ล้ งกับ 
   มาตรฐานสากลปร ยุกต์ ช้ วามรู้เพ   ป้ งกัน ล  ก้  ป ญหาการเรียนรู้ ากปร สบการ ์ ริง ห้
   สม ุลกันปลูกฝ ง ุ  รรม   ่านิยม ี  ีงาม  ล  ุ ลัก    ันพ งปร สง ์ ี ส   ล้ งกับเน   หา
   สาร กิ กรรม ั งนี โ ย ั บรรยากา  ล สิ ง ว ล้ ม ล  หล่งเรียนรู้ ห้เ    ต่ การ ั  
   กร บวนการเรียนรู้ตามหลักสูตรมาตรฐานสากล 
   )  ั  ห้มีการนิเ  การเรียนการส น ก่ รู นกลุ่มสาร ต่างๆ เพ   พั นาร บบการ ั การเรียนการ
   ส น ห้ส   ล้ งกับหลักสูตรมาตรฐานสากล     
   ) ส่งเสริม ห้มีการพั นา รูเพ   พั นากร บวนการเรียนรู้ตามมาตรฐานสากล 
   ) ส่งเสริม สนับสนุน  ห้ รู ู้ส น ลิตวัส ุ ุปกร ์ บ เรียนสำเร  รูป บ เรียนโปร กรมการ
    ั การเรียนการส น ้วยนวัตกรรมเ  โนโลยี างการ  ก าต่างๆ  โ ยเน้นนักเรียนเป นสำ ัญ 

  ) ส่งเสริม สนับสนุน ห้มีการนำหลักการ    ี วิ ีการ  นว ิ  หม่ๆ เกี ยวกับนวัตกรรม ล 
  เ  โนโลยี างการ  ก า มา ช้ นการเรียนการส น 

   ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

 4.4 งานนิเ  นัก  ก าฝึกปร สบการ ์มีหน า ่ี 

  1) เสริมสร้างสมรรถภาพ ้านการส น ห้ ก่นัก  ก าฝึกปร สบการ ์ น ้านการ ั การเรียน
   การส นส     ล การวั  ลปร เมิน ล ห้มีปร สิ  ิภาพ 
  2) นิเ  การ  ก าเพ   เพ   หาป ญหา ล เสน วิ ี ก้  ป ญหา ้านการเรียนการส น ้วยรูป บบ
   วิ ีการ ี หลากหลาย เช่น นิเ  โ ยการ ห้เ กสาร วามรู้ การเชิญวิ ยากรมา ห้ วามรู้  
   ปร ชุมสัมมนา นการหาป ญหา ี เกิ    น ากการเรียนการส น เพ   นำมาเป นปร เ  น นการ
    ก้  ป ญหาปรับปรุง ล พั นา 
  3) กำกับ ู ลนัก  ก าฝึกปร สบการ ์วิชาชีพ รู การ ห้ วามรู้ การพั นาวิชาชีพ รู ล  ้าน
   การ ั กิ กรรมการเรียนการส น การ ั ชั นเรียน 
  4)  ั  ำปฏิ ินการนิเ   ล   ้ง ห้    รู  ้รับ ราบ 
  5) ปร สานงานกับงานนิเ  ภาย น  ล  ำเนินการนิเ  ตามปฏิ ิน ี กำหน  
  6) ปร สานงานกับ างมหาวิ ยาลัยเกี ยวกับการส่งนัก  ก ามาฝึกปร สบการ ์ 
  7) รวมรวม ้ มูล  ลการนิเ   ต่ล  รั ง  ล สรุปรายงาน ห้ฝ่ายบริหาร ราบ  
   ภา เรียนล  ๑  รั ง 
  8) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย  
  

 4.5 งานห  งสมุ  มีหน า ่ี 

 1) พิ าร า ั ซ     ั หา เ กสารหนังส  วารสาร ี ส   ล้ งกับหลักสูตรสถาน  ก า ว้บริการ 
  นักเรียน  รู  ล บุ ลากร างการ  ก า 
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 2)  ั  ำ  เบียนหนังส   บัญชีพัส ุ  ล  ้ มูลการ ช้ห้ งสมุ  
 3) บริการส บ ้นหนังส   ล บริการต บ ำถามเกี ยวกับการ ช้ห้ งสมุ  
 4) ร่วมม  กับ รูปร  ำวิชา นการนำนักเรียนเ ้ามา ช้ห้ งสมุ   
         5)  ั รวบรวมสิ งพิมพ์ต่าง ๆ  เพ    ช้เป นเ กสาร ้าง ิงสำหรับนักเรียน  รู  ล บุ ลากร างการ  ก า 
 6)  วบ ุมการ ช้วัส ุ  ุปกร ์ นห้ งสมุ  ล การมา ช้บริการ  งนักเรียน 
 7)  ั ซ   หนังส  วารสารต่าง  ๆ เพ   เพิ ม วามรู้ ก่นักเรียน  รู  ล บุ ลากร างการ  ก า ห้มากยิ ง   น 
 8)  น นำหนังส   หม่ กิ กรรมส่งเสริมการ ่าน นห้ งสมุ  ก่นักเรียน  รู  ล บุ ลากร างการ  ก า 
 9)  ั ซ     ล  ั หา ุปกร ์ ี  ช้ นการซ่ ม ซมหนังส   ี ชำรุ หร  ป้ งกันการชำรุ  

 10)  ั หา Hardware  ล  Software  ห้สามารถร งรับการปฏิบัติงาน  ้ตามร บบ ี กำหน 
     ว้ ล การ ห้บริการ ้าน Internet สำหรับการส บ ้น ้ มูลการเรียนรู้ 

 11) ปร เมิน สรุป ลการปร เมินภา เรียนล  1  รั ง 
 12) พั นาห้ งสมุ  ห้ ันสมัย เหมา สม ก่ วามต้ งการ  ง ู้ ช้บริการ 
 13)  ั  ั เล  กบุ ลากร ห้เหมา สมกับงานห้ งสมุ  
 14)  ห้มี    ำงาน นรูปกรรมการห้ งสมุ  
 15) เป นห้ งสมุ โรงเรียน กนนำมีชีวิต  งสำนักงานเ ตพ  น ี การ  ก ามั ยม  ก าลำปาง ลำพูน 
 16) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

4.6 งานยกร  ับ ลสัมฤ  ิ  างการเรียนมีหน า ่ี 

  ) วิเ รา ห์มาตรฐาน  ก บบกิ กรรมส่งเสริมการเรียนรู้เพ   การยกร  ับ ลสัม   ิ  ห้กับ 
  นักเรียน 
  )  ั ตาราง นการส นเสริม ห้นักเรียน ุกกลุ่มสาร การเรียนรู้ 
  ) ปร สานวิ ยากรภายน ก  นการ บ วนการเรียน  งกลุ่มสาร การเรียนรู้ 
   )  ั ส บเพ     ส บ ลสัม   ิ  างการเรียน  งนักเรียน 
 5) สรุปรายงาน ลการปฏิบัติงาน 
  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

4.7 งานส่งเสริม วามเป็นเลิ  มีหน า ่ี 

  ) วาง  นการ ล   ก บบกิ กรรม ี   ส่งเสริมการยกร  ับ ลสัม   ิ  ห้กับนักเรียน พั นา 
  นักเรียนสู่เว ีการ  ่ง ัน ัก  วิชาการ  ล  ัก     น  ๆตาม วามสามารถ  งนักเรียน 
  )  ั ปฏิ ินกำหน การฝึก ัก   ห้นักเรียนตามกลุ่มสาร การเรียนรู้ 
  ) กำกับ ู ลนักเรียน นการเ ้าร่วมการ  ่ง ันงานวิชาการ ้านต่าง ๆ 
  ) สรุปรายงาน ลการปฏิบัติงาน 
  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

 

 

 



 
 

 หน้า 16 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ  โรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ ลำพูน 
 

4.8 งานสวนพฤก  าสตร์โรงเรียน  มีหน า ่ี 

  )  ั  ำสารสนเ   นการ ห้การสร้าง วามรู้  วามเ ้า   สำหรับ นักเรียน  รู  ล บุ ลากร 
                      นโ รงการสวนพ ก  าสตร์โรงเรียน  
  ) ปร สานงานกับนักเรียน  ู้ปก ร ง  รู ล หน่วย ี เกี ยว ้ ง ั ง น ล น กสถาน  ก า นการ  
                  มีส่วนร่วม นการ ั กิ กรรมเพ   เสริมสร้างปร สบการ ์ 
 3)  ั  หล่งเรียนรู้ ห้ งสวนพ ก  าสตร์โรงเรียนเพ   เป น หล่งเรียนรู้สำหรับนักเรียน  รู ล ชุมชน 
   )  ั การเรียนรู้บูร าการสู่การเรียนการส น ุกกลุ่มสาร การเรียนรู้ 
  ) ติ ต่  กำกับ  ู ล นการ ั กิ กรรมโ รงการสวนพ ก  าสตร์โรงเรียน 
  ) สรุปรายงาน ลการ ั กิ กรรมโ รงการสวนพ ก  าสตร์โรงเรียน 
  ) ส นตามตารางส นโรงเรียนตาม ี   ้รับม บหมาย 
  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

4.9  งานเ  โนโลยีเพ่ื การเรียนการส น ล บริหารงาน ง ์กร มีหน า ่ี 
  ) พั นา ล  ู ลโปร กรมร บบงานต่างๆ   งโรงเรียน ั งหม   ห้สามารถบริการ ้ มูล  
  สารสนเ   ล  ้ มูล ่าวสาร  งหน่วยงานต่างๆ  ห้เป นป   ุบัน 
  )  ู ล ล ปรับปรุงเว บ ซต์สำหรับการเรียนการส น  งโรงเรียน   ้ ก่ 

2.1 เว บ ซต์ฝ่ายบริหารวิชาการ 
2.2 เว บ ซต์ ู ลการเรียน  น ลน์ 
2.3 เว บ ซต์ร บบ SBY Online Classroom 
2.4 เว บ ซต์ลง  เบียนกิ กรรม ล ชุมชม 

                 )  ำนวย วามส  วก นการเ ้า ช้ ล เ ้าถ งเว บ ซต์ต่างๆ   งโรงเรียน   ้ ก่ 
3.1 เว บ ซต์โรงเรียน 
3.2 เว บ ซต์กิ กรรมบำเพ ญสา าร ปร โยชน์ 
3.3 เว บ ซต์สวนพ ก  าสตร์โรงเรียน 
3.4 เว บ ซต์สารสนเ  โรงเรียน 
3.5 เว บ ซต์ห้ งเรียน ร้พรหม  น 
3.6 เว บ ซต์ ลัง    ี วามรู้ ล  ้ ส บ  น ลน์ 
3.7 เว บ ซต์ห้ งสมุ  ิ ิต ล 

  )  ห้ วามรู้ ล สร้าง วามเ ้า   นการ ช้เว บ ซต์  ล บริการ ่านร บบ  น ลน์ 
   นรูป บบต่างๆ  
  )  ู ล ซ่ มบำรุง ร บบเ ร   ่ายภาย นโรงเรียน  ห้สามารถ ช้งาน  ้ ย่างต่ เน   ง 
  )  ั  ำร บบ ั เก บ ้ มูล รา ร าง  มพิวเต ร์ ตาม พร ราชบัญญัติ (พ ร บ )  
  ว่า ้วยการกร  ำ วาม ิ เกี ยวกับ  มพิวเต ร์ พ   2560 
  ) วาง  นการ ำเนินกิ กรรมฝึก บรม  ห้ วามรู้ เพ   การพั นาบุ ลากร ้าน IT 
  ) ส่งเสริมสนับสนุน  ั  บรม ห้บุ ลากร  ้ ลิตส    ล นวัตกรรม ้วยตนเ ง เพ    ช้พั นาการ
  เรียนการส น  งตน 
  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
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 4.10  กลุ่มสาร การเรียนรู   มีหน า ่ี 

       ) กำกับ ู ลการ ั การเรียนการส น  ง รู  การ ั  ำ  นการ ั การเรียนรู้ 
   บัน  กหลังการส นส   นวัตกรรม ี  ช้ นการ ั การเรียนการส น  
                 ) ปร สานงานกับฝ่ายบริหารวิชาการ งานพั นาหลักสูตรสถาน  ก า   
   งานกิ กรรมพั นา ู้เรียน ล งานวั  ล  
  3)  ู ล ห้ รูเ ้าส นตามตารางส น ตล   นติ ตาม ห้ ำเนินการ ั ส น  นเม   มี รูลา หร   ปราชการ 
                 4) ส่งเสริม สนับสนุน การ ั กิ กรรมส่งเสริมการเรียนรู้  งกลุ่มสาร การเรียนรู้ต่างๆ 
 5) ส่งเสริม ห้ รู  ้รับการพั นา เพ   ปร โยชน์ นการ ั การเรียนการส น 
                 6)  ส่งเสริม ห้ รู  ้ส่งเสริม ห้ รู  ้ ั  ำวิ ัย นชั นเรียนเพ    ก้ป ญหาการเรียน 
    งนักเรียน นชั น          
      7) ส่งเสริม ห้ รู ั กิ กรรมชุมชนการเรียนรู้ างวิชาชีพ (Professional Learning  
  Community  PLC)  ร่วมกันปรับปรุงการ ั การเรียนรู้ ห้ ก่ ู้เรียน เพ    ห้ ู้เรียน  ้รับ วามรู้
   ย่างมี ุ ภาพ 
  ) สรุปรายงาน ลการ ำเนินงาน 
      ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 

 5. งานบริหารหลักสูตร 
 5.1 งานพั นาหลักสูตรสถาน  ก า มีหน า ่ี 
  )   ก าวิเ รา ห์เ กสารหลักสูตรการ  ก า ั นพ  นฐาน พ        สาร  กนกลาง  ง   
  กร  รวง  ก า ิการ  ้ มูลสารสนเ  เกี ยวกับสภาพป ญหา  ล  วามต้ งการ  งสัง ม ชมุชน  ล 
   ้ งถิ น 
                 ) วิเ รา ห์สภาพ ว ล้ ม  ล ปร เมินสถานภาพสถาน  ก าเพ   กำหน วิสัย ั น์ภารกิ  เป้าหมาย
   ุ ลัก    ี พ งปร สง ์ โ ยการมีส่วนร่วม  ง ุกฝ่ายรวม ั ง   กรรมการสถาน  ก า ั นพ  นฐาน 

    )  ั  ำโ รงสร้างหลักสูตร ล สาร ต่างๆ  ี กำหน  ห้มี นหลักสูตรสถาน  ก า ี ส   ล้ งกับ 
  วิสัย ั น์เป้าหมาย ล  ุ ลัก    ี พ งปร สง ์ โ ยบูร าการเน   หาสาร  ั ง นกลุ่มสาร  
    การเรียนรู้เ ียวกัน ล ร หว่างกลุ่มสาร การเรียนรู้ตาม วามเหมา สม 

  ) นำหลักสูตร ป ช้ นการ ั การเรียนการส น  ล บริหาร ั การการ ช้หลักสูตร ห้เหมา สม 
  ) นิเ  การ ช้หลักสูตร  
  ) ติ ตาม ล ปร เมิน ลการ ช้หลักสูตร 
  ) ปรับปรุง ล พั นาหลักสูตรตาม วามเหมา สม 
  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

     5.2. งานวิ ัยเพ่ื พั นา ุ ภาพการ  ก า  มีหน า ่ี 
  )  ั  ำ   นงาน โ รงการ กิ กรรม ล ปฏิ ินปฏิบัติงาน 
  )   ก า วิเ รา ห์ วิ ัย การบริหาร ั การ ล พั นา ุ ภาพงานวิชาการ นภาพรวม  งสถาน  ก า 
               ๓)  ั หาเ กสารงานวิ ัย เพ   ส่งเสริมการ ำ ลงาน างวิชาการ  ง รู 
                ๔) ติ ตาม ปร เมิน ล  ล สรุปรายงาน ลการ ำเนินงานวิ ัย างการ  ก าเพ   ปรับปรุงพั นา ห้ ี   น 
                 ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
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     5.3  งาน ั  ัตรากำลัง ล  ั  ำตารางส น มีหน า ่ี 
  ) ปร สานงานกับกลุ่มสาร การเรียนรู้ นการ ั  ัตรากำลังเพ   นำมา ั ตารางส น าก 
        หัวหน้ากลุ่มสาร การเรียนรู้  
  ) ปร สานงาน  ู ลการ ั ตารางส น ุกภา เรียน  ล รวบรวมตารางส น รู  
  ตารางการ ช้ห้ งเรียน ล ตารางเรียน  งนักเรียนเป นรูปเล่ม  
  ) สรุปตารางส น ปร  ำภา เรียน ห้กลุ่มสาร การเรียนรู้ ุกกลุ่ม  ล ฝ่ายบริหารโรงเรียน 
  )  ั  ำ ำสั งปฏิบัติการส นปร  ำภา เรียน ห้กลุ่มสาร การเรียนรู้ ุกกลุ่ม  
                  ) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย  
 
6. กลุ่มงานห  งเรียนพิเ   ล โ รงการพิเ   

        6.1 งานโ รงการห  งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์   ิต าสตร์ เ  โนโลยี  ล สิ่ง ว ล  ม (SMTE) 

     ๑)  ั ร บบงานสารบรร   งงานโ รงการห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์  ย่าง รบวง ร ติ ต่  
                    ปร สานงานกับหน่วยงาน   นๆ ภาย นโรงเรียนส่วน ี เกี ยว ้ ง  ั  ำเ กสารปร ก บ  
                    การปร ชุม บัน  กการปร ชุม   ้ง ้ มูล ่าวสาร ห้ ก่ ู้เกี ยว ้ ง  ้ ราบ   
               ๒)  ั ร บบงานการเงิน การเบิก ่ายเงินงบปร มา  ปร สานงานกับ ู้เกี ยว ้ ง ั เก บเ กสาร  
 หลักฐาน  ้านการเงิน  ั  ำบัญชีรายรับราย ่าย  ล สรุป ลรายงาน ลการปฏิบัติงานต่ ฝ่ายบริหาร 
               ๓) ปร สานงานกับงานพัส ุโรงเรียน นการ ั หาพัส ุสำหรับการ ำเนินงาน นกิ กรรมตาม  
    โ รงการ กิ กรรม  ห้ ันต่  การ ช้งาน ถูกต้ งตามร เบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
    ว่า ้วยการพัส ุ  ั  ำ  เบียน ุมพัส ุ ล สรุป ล รายงาน ลการปฏิบัติงานต่ ฝ่ายบริหาร 
               ๔) ปร สานงาน  วบ ุม ู ล  ล  ั เก บ รุภั ฑ์ ุปกร ์ ี   ้รับ ากการสนับสนุนงบปร มา 
     ากโรงเรียนมหิ ลวิ ยานุสร ์  ล  รุภั ฑ์ ี   ้รับ ั สรร ากสำนัก   กรรมการการ  ก า  
     ั นพ  นฐาน  ั  ำสถิติการ ช้งาน รุภั ฑ์   เบียนปร วัติการซ่ มบำรุง 
               ๕) วาง  น กำกับ ติ ตาม เร่งรั การ ช้งบปร มา ตามโ รงการห้ งเรียนพิเ  ร่วมกับ  
       กรรมการร  ับชั นห้ งเรียนพิเ   ห้เป น ปตามโ รงการ ี   ้วาง ว้ 
               ๖)  ู ลการ ช้ห้ งเรียน ล  ุปกร ์ ำนวย วามส  วก นการเรียนการส น ภาย นห้ งเรียน 
     ตล   นการบำรุงรัก า ซ่ ม ซม ุปกร ์เบ   งต้น  ล ปร สานหน่วยงาน ี เกี ยว ้ ง 
               ๗) วาง  นงาน ล ปร ชาสัมพัน ์กิ กรรม  งห้ งเรียนพิเ   ห้ ก่สา าร ชน  ้รับ ราบ  
      วามเ ล   น หว ย่างเป นป   ุบัน พั นาปรับปรุงเว บ ซต์  งห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์ ห้เป น
     ป   ุบัน 
               ๘) ปร สานงานการ ั  ำ  นงาน โ รงงาน  ล หลักสูตรสำหรับนักเรียนห้ งเรียนพิเ     
    วิ ยา าสตร์  ิต าสตร์ เ  โนโลยี ล สิ ง ว ล้ ม (SMTE) ร  ับมั ยม  ก าต นต้น  ล 
    หลักสูตรห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์   ิต าสตร์ เ  โนโลยี ล สิ ง ว ล้ ม (SMTE) ร  ับ
    ม ัยม  ก าต นปลายปร เมิน ล สรุป ลการ ั กิ กรรมตล  ปีการ  ก า  ล  ั  ำ 
    เ กสารรายงาน ล การปฏิบัติงานต่ ฝ่ายบริหาร   
                  ๙) วาง  นพั นาหลักสูตรห้ งเรียนพิเ  ร่วมกับ   กรรมการห้ งเรียนพิเ   นการ ั  ำ 
    หลักสูตรห้ งเรียนพิเ   น ต่ล ร  ับชั น 
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 ๑๐) ปร สานงานกับบุ  ลหร  หน่วยงาน ี เกี ยว ้ ง นการ ั กิ กรรมเสริม ัก   ล เสริม 
     วามรู้ ห้กับนักเรียนห้ งเรียนพิเ   น ต่ล ร  ับชั น 
 ๑๑)  ู ลร บบ  ล บริหาร ั การการ ห้บริการห้ งสมุ วิ ยา าสตร์สำหรับ รู ล นักเรียน 
     ั หาส    ล  ุปกร ์ นการส บ ้น ้ มูล  ้ ย่างกว้าง วาง  ั  ำสถิติการ ช้บริการ 
    ห้ งสมุ  สถิติการย มหนังส   ล เ ้าส บ ้น 
 ๑๒)  ู ล ตรว ส บวัส ุ ุปกร ์  รุภั ฑ์ นการ ั การเรียนการส น ปฏิบัติการ  ล ง  
    เตรียม วามพร้ ม นการ  ล ง ั ง นกิ กรรมการเรียนการส นตามปกติ ล กิ กรรม 
       เสริม ัก  ต่างๆ   งนักเรียนห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์ 
 ๑๓) วาง  นการ ั กิ กรรมเพ   สร้าง วามตร หนัก ห้เห น วามสำ ัญ  งการ ำโ รงงาน ส่งเสริม 
    สนับสนุน ห้ ำปร ก า  วบ ุม  ู ล นักเรียน  นการ ำโ รงการวิ ยา าสตร์ ตล   นการ ำ 
    รูปเล่มรายงานการ ั  ำปา้ยนิเ  นำเสน  ลงาน ล การพู นำเสน  ลงาน เป นภา า  ย ล 
    ภา า ังก   เพ   เ ้าร่วมการ  ่ง ัน นโ กาสต่าง  ๆเช่น การปร ชมุวิชาการ เ ร   ่ายห้ งเรียน
    พิเ  วิ ยา าสตร์   ภา เหน  ต นบนงานสัป าห์  วันวิ ยา าสตร์ เป นต้น  
 ๑๔)   ก บบ วาง  นร่วมกับนักเรียน ั นมั ยม  ก าปี ี  ๕ ๑๓  นการ ก้โ  ย์ป ญหา  
    การ  ล ง  ส บสมมติฐาน ตล   นการฝึกซ้ มตัว  น นการนำเสน  ล การเ ้าร่วม 
    การ  ่ง ัน นร  ับเ ร   ่าย  ล ร  ับปร เ  ต่  ป 
 ๑๕) วาง  นการส่งเสริมการส บโ ลิมป กวิชาการ การเ ้าร่วมการ  ่ง ัน ้านวิชาการ ล  
     ัก   ้านวิ ยา าสตร์   ิต าสตร์  ล เ  โนโลยี ตาม วามเหมา สม 
 ๑๖)   ก บบ วาง  น  ล การ ั กิ กรรมเสริมหลักสูตร  
 ๑๗) เพ   ส่งเสริม ล พั นา ู้เรียน  ห้มี ั  ริยภาพ ้านวิ ยา าสตร์   ิต าสตร์  ล เ  โนโลยี 
    มาก   น  
 ๑๘)  ั กิ กรรมส่งเสริมการพั นา ุ  รรม ริย รรม การเสริมสร้างวินัยเชิงบวก  
     ล  ัก  ชีวิต ห้ ก่นักเรียน 
 ๑๙)  ั  ำเ กสารรายงาน ลการปฏิบัติงานต่ ฝ่ายบริหาร   
 20) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

       6.2  งานห  งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์   ิต าสตร์  ั การเรียนรู ตาม นว างส เต็ม  ก า  
              (เตรียมวิ ว   วยกร บวนการ STEM) 
               งาน ำนวยการห  งเรียนพิเ   STEM   
    ๑  วาง  น  ำเนินการ กำกับ ติ ตามงาน ้านงบปร มา    นการ โ รงการ การเงิน  
      ล พัส ุ 
    ๒  ปร สาน ั งภาย น ล ภายน กสถาน  ก า เพ    ห้เกิ ปร โยชน์สูงสุ ต่  างราชการ 
    ๓   ั  ำสารสนเ   
    ๔  สรุปรายงาน ลการ ำเนินงานตามโ รงการ กิ กรรม 
    ๕  ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
         งานวิชาการห  งเรียนพิเ   STEM  
                    ๑  วาง  นพั นาหลักสูตร การ ั การเรียนการส น  ล การปร เมิน ล 
     ๒  วาง  น  ำเนินการ กำกับ ติ ตาม ล ปร เมิน ลงาน ้านวิชาการ 
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     ๓  ปร สาน กำกับ ติ ตาม การ ั ร บบนิเ  ภาย น ้านการ ั การเรียนการส น 
     ๔  ปร สาน กำกับ ติ ตาม การ ั  ัตรากำลัง ล ตารางส น ห้เป น ป ้วย วามเรียบร้ ย  
     ๕  ส นตามตารางส นโรงเรียนตาม ี   ้รับม บหมาย 
     ๖  ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

         งานกิ กรรมนักเรียนห  งเรียนพิเ   STEM  
        ๑  วาง  นการ ำเนินกิ กรรม  ล  ำเนินงาน ห้บรรลุเป้าหมาย  
        ๒  ปร ชาสัมพัน ์  ห้ วามรู้  วามเ ้า   สำหรับนักเรียน  รู ล บุ ลากร  
        ๓   ั กิ กรรมส่งเสริม ัก   ปร สานงานกับนักเรียน  ู้ปก ร ง  รู ล หน่วยงาน ี  
       เกี ยว ้ ง ั ง น ล น กสถาน  ก า  นการเ ้าร่วมกิ กรรม 
        ๔  สรุปรายงาน ลการ ำเนินกิ กรรมเสน ฝ่ายบริหาร 
        ๕  ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

6.3  งานห  งเรียนพิเ    ิต าสตร์ วิ ยา าสตร์ (Gifted Math) 
            ๑  วาง  นหลักสูตร การ ั การเรียนการส น ล การปร เมิน ล  
        ๒  วาง  น ำเนินการ กำกับ ติ ตาม ล ปร เมิน ล ้านวิชาการ  
              ๓  ปร สาน กำกับ ติ ตาม การ ั นเิ  ภาย น ้านการ ั การเรียนการส น ห้เป น ป ้วย 
       วามเรียบร้ ย 
               ั กิ กรรมส่งเสริม ัก   ปร สานงานกับนักเรียน  ู้ปก ร ง  รู ล หน่วยงาน ี เกี ยว ้ ง
       ั ง น ล น กสถาน  ก า นการร่วมกิ กรรม 
           สรุปรายงาน ลการ ำเนินงานกิ กรรมเสน ฝ่ายบริหาร ภา เรียนล  ๑  รั ง  
           ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
  6.4  ห  งเรียนพิเ    านภา า Mini English Program (MEP) 
                  ๑) วาง  น  ำเนินการ งาน ้านงบปร มา    นงาน โ รงการ การเงิน  ล พัส ุ 
  ๒) วาง  น  ำเนินการ  กำกับ  นิเ  ติ ตาม การ ำเนินงานโ รงการห้ งเรียนพิเ    
       Mini English  Program  
  ๓) วาง  นพั นาหลักสูตร การ ั การเรียนการส น ล การวั ปร เมิน ล งาน ้านวิชาการ 
      การ ั  ัตรากำกับ ล ตารางส น การ ั ร บบพิเ  ภาย น ้านการ ั การเรียน 
      การส น 
  ๔) ปร สานงานหน่วยงานภาย น ล ภายน กสถาน  ก าเพ    ห้การ ำเนินงานโ รงการ
       บรรลุตามเป้าหมาย  งโ รงการ    
  ๕) ปร สานงาน ั งภาย น ล ภายน กสถาน  ก า เพ    ห้เกิ ปร โยชน์สูงสุ ต่  าง  
      ราชการ 
  ๖) ปร สานงาน ำเ ินงานเกี ยวกับเ กสาร รูต่างชาติ ปร เมินงาน รูชาวต่างชาติ   
  ๗) ปร สานงาน  ั หาพัส ุ ล ซ่ ม ซมวัส ุ ี ชำรุ งานห้ งเรียนพิเ   MEP 
  ๘) ส่งเสริม ล  ั กิ กรรมเพิ มพูนปร สบการ ์ ห้นักเรียน  ้เรียนรู้ าก หล่งเรียนรู้ ี  
      หลากหลาย ั งภาย นโรงเรียน ล ภายน กโรงเรียน 
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  ๙)  ั  ำสารสนเ  ห้ งเรียนพิเ   Mini  English  Program    
  ๑๐)  ห้ ำปร ก า ช่วยเหล    บรม ู ล ห้นักเรียนพั นาตนเ งตาม ักยภาพ 
  ๑๑) ปร ชาสัมพัน ์โ รงการ กิ กรรม ห้โรงเรียน ชุมชน  ล  ู้ปก ร ง  ้รับ ราบ  
  ๑๒) สรุปรายงาน ลการ ำเนินงานตามโ รงการ กิ กรรม 
  ๑๓) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

6.5 งานห  งเรียนสีเ ียวมีหน า ่ี 

  ๑) วาง  น  ล  ำเนินงานงานห้ งเรียนสีเ ียว ห้บรรลุเป้าหมาย 
  ๒) ปร ชาสัมพัน ์  ห้ วามรู้  วามเ ้า   สำหรับนักเรียน  รู ล บุ ลากร 
       นงานห้ งเรียนสีเ ียวเกี ยวกับการ นุรัก ์พลังงานภาย นโรงเรียน บบมีส่วนร่วม  ง
      บุ ลากร ุก นภาย นโรงเรียน 
  ๓)  ั กิ กรรมปลูก ิตสำน กการ นุรัก ์พลังงาน ย่างยั งย น ล ต่ เน   ง ก่นักเรียน  รู  
      บุ ลากร  ล เ ้าหน้า ี  ุก น นโรงเรียน 
  ๔) ปร สานงานกับนักเรียน  ู้ปก ร ง  รู บุ ลากร เ ้าหน้า ี   ล หน่วยงาน ี เกี ยว ้ ง ั ง
       น ล น กสถาน  ก า  นการมีส่วนร่วม นการ ช้พลังงาน ย่างมีปร สิ  ิภาพ  ล  ห้เกิ  
       ปร โยชน์มาก ี สุ  
  ๕) สรุปรายงาน ลการ ำเนินกิ การเสน ฝ่ายบริหาร ภา เรียนล  ๑  รั ง 
  ๖) ส นตามตารางส นโรงเรียนตาม ี   ้รับม บหมาย 
  ๗) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
6.6 งาน ูนย์เ ร ฐกิ พ เพียง/ ร บ รัวพ เพียงมีหน า ่ี 
  ๑)  ั  ำสารสนเ   นการสร้าง วามรู้  วามเ ้า   สำหรับ นักเรียน  รู  ล บุ ลากร  
        นโ รงการตามพร ราช ำริ ล งานเ ร ฐกิ พ เพียง นสถาน  ก า 
  ๒) ปร สานงานกับนักเรียน  ู้ปก ร ง  รู ล หน่วย ี เกี ยว ้ ง ั ง น ล น กสถาน  ก า  
           นการมีส่วนร่วมการ ั กิ กรรมเพ   เสริมสร้างปร สบการ ์ 
  ๓)  ั หา หล่งเรียนรู้โ รงการตามพร ราช ำริ ล งานเ ร ฐกิ พ เพียง นสถาน  ก า  
           นปร เ    ย ล  น าเซียน 
  ๔)  สร้างเ ร   ่ายยุวชน นพ เพียง  นสถาน  ก า  ล ร่วมกับชุมชน 
  ๕)  ั กิ กรรม ี ส่งเสริมการพั นาตนเ งมี ิตสำน ก ล สร้าง ักยภาพ น ้าน 
      เ ร ฐกิ พ เพียง 
     ๖) ติ ตาม กำกับ  ู ล นการ ั กิ กรรมโ รงการตามพร ราช ำริ ล งานเ ร ฐกิ พ เพียง
       นสถาน  ก า นสถาน  ก า 
     ๗) สรุปรายงาน ลการ ั กิ กรรมตาม โ รงการตามพร ราช ำริ ล งานเ ร ฐกิ พ เพียง
      นสถาน  ก า นสถาน  ก า 
     ๘)  ั การเรียนรู้บูร าการสู่การเรียนการส น ุกกลุ่มสาร การเรียนรู้ 
     ๙) ส นตามตารางส นโรงเรียนตาม ี   ้รับม บหมาย 
     ๑๐) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
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6.7 งานโรงเรียน นา าร  มีหน า ่ี 

 ๑) วาง  น  ล  ำเนินงานงานโรงเรียน นา าร ห้บรรลุเป้าหมาย 
 ๒) ปร ชาสัมพัน ์  ห้ วามรู้  วามเ ้า   สำหรับนักเรียน  รู ล บุ ลากร นงาน 
  โรงเรียน นา าร 
 ๓)  ั กิ กรรมส่งเสริมการ  ม  งนักเรียน ปร สานงานกับนักเรียน  ู้ปก ร ง  รู ล หน่วยงาน ี  
                    เกี ยว ้ ง ั ง น ล น กสถาน  ก า  นการมีส่วนร่วม นการ ั กิ กรรม 
 ๔) สรุปรายงาน ลการ ำเนินกิ การเสน ฝ่ายบริหาร ปีการ  ก าล  ๑  รั ง 
 ๕) ส นตามตารางส นโรงเรียนตาม ี   ้รับม บหมาย 
 ๖) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

6.8 งาน ูนย์พั นา ักยภาพบุ  ลเพ่ื  วามเป็นเลิ  (HCEC)  มีหน า ่ี 
 ๑) เป น ู้ปร สานงาน ล รับนโยบาย าก   กรรมการ นร  ับต่างๆ เพ   สู่การปฏิบัติ 
 ๒)  ำเนินงาน  ำนวย วามส  วก นการ ั  ำโ รงการ ล ปร สานงานการเบิก ่าย 
  งบปร มา  ห้กับ ูนย์พั นา ักยภาพบุ  ลเพ    วามเป นเลิ  
 ๓) การปร สานงานกับหน่วยงาน ล โรงเรียน   น  ๆ นเ ตพ  น ี  ั งโรงเรียนปร ถม  ก า ล มั ยม  ก า 
 ๔)  ั  ำ เสน โ รงการ    นุมัติโ รงการ ล ปร สานงานเกี ยวกับการเบิก ่ายงบปร มา   ห้เป น ป 
                              ้วย วามเรียบร้ ย ถูกต้ งตามร เบียบ างราชการ 
 ๕) เบิก ่ายงบปร มา  ห้เป น ป ้วย วามเรียบร้ ย ถูกต้ งตามร เบียบ างราชการ 
 ๖)  ำเนินการ ั การ บรม  ล  ั กิ กรรมต่าง  ๆ เพ   พั นาบุ ลากร  
 ๗) รวบรวม ปร เมิน ลการ ำเนินการ ุกกิ กรรมตามปฏิ ิน ี กำหน  ล รายงานตามลำ ับ 
 ๘)  ั ร บบ ้ มูลสารสนเ    ู ลร บบเ ร   ่าย เ  โนโลยี  ง ูนย์พั นา ักยภาพเพ    วามเป นเลิ  
                          ห้สามารถ ำเนินการ  ้ ย่างมีปร สิ  ิภาพ 
 ๙) นิเ   กำกับ ติ ตาม  ู ลการ ำเนินงานภาย น ูนย์พั นา ักยภาพเพ    วามเป นเลิ  
 ๑๐)  ั   ส บ วามสามารถ ้านภา า ังก    ล  ัก   ้านเ  โนโลยี ิ ิ ัล 
 ๑ ) รายงาน ลการ ำเนินงาน ูนย์พั นา ักยภาพเพ    วามเป นเลิ  เสน    กรรมการร  ับ ังหวั  
 12) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
 

6.9 งาน ูนย์พั นา รู ล บุ ลากร างการ  ก า สสว . ปร  ำ ังหวั ลำพูน  มีหน า ่ี 

              ) ปร สาน วามร่วมม  กับสถาบันส่งเสริมการส นวิ ยา าสตร์ ล เ  โนโลยี ตามโ รงการ  
                     ยกร  ับ  ุ ภาพการ  ก าวิ ยา าสตร์   ิต าสตร์ ล เ  โนโลยี เชิงพ  น ี  
                ๒)  ั  ำ ล เสน    นุมัติโ รงการตาม ี   ้รับการสนับสนุนงบปร มา  ากสถาบันส่งเสริม  
                     การส นวิ ยา าสตร์ ล เ  โนโลยี 
                 ๓) วาง  นการ ำเนินการ ั กิ กรรมตามโ รงการ ี   ้รับ นุมัติ  ล เบิก ่ายงบปร มา  ห้ 
                    เป น ป ้วย วามเรียบร้ ย ถูกต้ งตามร เบียบ างราชการ 
       ๔) ส่งเสริม สนับสนุนการพั นา ักยภาพ รู ู้ส นวิ ยา าสตร์   ิต าสตร์ ล เ  โนโลยี 
                      ห้สามารถ ั กิ กรรมการเรียนรู้ตามมาตรฐาน สสว   
                ๕) ส่งเสริมสนับสนุน ห้ รู ู้ส น  ้ ช้หลักสูตร ส     ุปกร ์ต่าง ๆ  ี  สสว   พั นา นการ ั การ
  เรียนรู้ 
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                ๖) สนับสนุนการ ั  ำกิ กรรมวิชาการ  ันก่  ห้เกิ การพั นา ง ์ วามรู้  ง ั งส บ  
                    หน่วยงาน ล ภา ี ี เกี ยว ้ ง น ้านต่าง ๆ ตาม วามเหมา สม 
                ๗) ปร สานงาน วามร่วมม   ล  ำนวย วามส  วก กับบุ  ลหร  หน่วยงานภายน ก  
                     ี เกี ยว ้ งกับการ ำเนินงานตามโ รงงาน 
                ๘) รวบรวม ้ มลู ล รายงาน ลการ ำเนินงาน ูนย์พั นา รู ล บุ ลากร างการ  ก า  
                    สสว   ปร  ำ ังหวั ลำพูน เพ   การพั นา ล ปรับปรุง ห้บรรลุเป้าหมาย ล วัตถุปร สง ์ 
                      งโ รงการ  ต่ สถาบันส่งเสริมการส นวิ ยา าสตร์ ล เ  โนโลยี เม   สิ นปีงบปร มา  
                ๙)  ั  ำเ กสารรายงาน ลการปฏิบัติงานต่  ู้บริหารตามลำ ับ   น 
                ๑๐) ปฏิบัติงาน   น ๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
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1. ชื่ งาน  การ ั เล  กหนังส     บบเรียนเพ    ช้ นสถาน  ก า 
               
2 วิ ีการ ั้นต นการปฏิบัติงาน   
          ต่งตั ง   กรรมการ  ้านต่างๆ เช่น 
   .1.1    กรรมการวิชาการ  ั เล  กหนังส   
   .1.2.   กรรมการภา ี 4 ฝ่าย 
        กรรมการ ้านต่างๆ  ำเนินการตามภาร หน้า ี   ี   ้รับม บหมาย 
    .2.1    กรรมการ ั เล  กหนังส   วิชาการ  รู ู้ส น  ำเนินการ ั เล  กหนังส  ตาม
 นว างการ ั ซ   หนังส    ง สพฐ  
    .2.2  ั  ำบัญชีรายล เ ีย หนังส   ี  ่านการ ั เล  ก ล้ว  ห้   กรรมการวิชาการ 
 ั เล  กหนังส  ลงนาม (ตาม บบ  ร์ม ั เล  กหนังส  เรียน) 
     เสน รายช   หนังส   ี  ่านการ ั เล  ก าก   กรรมการวิชาการ  ั เล  กหนังส   เพ      วาม
เห นช บต่    กรรมการภา ี 4 ฝ่าย ( ั  ำรายงานการปร ชุม ห้ รบถ้วน  นสาร สำ ัญ พร้ มเ กสาร
ปร ก บ ห้ รบถ้วน) 
           .4 งานพัส ุพิ าร าวิ ีการ ั ซ    โ ยพิ าร า ากงบปร มา  ี  ั ซ    
    .4.1   ำเนินการ ั ซ   ตามร เบียบพัส ุ  
    .4.2 เม   ตรว รับเรียบร้ ย ล้ว พัส ุ ำเนินการตามร เบียบ ังนี  
     ) ลง  เบียน ุมบัญชีวัส ุ 
    2)  รู ู้ส น  ู้  ้รับม บหมาย ั  ำ บเบิกวัส ุ 
    3)  รู ู้ส น น ต่ล ชั นเรียน  ห้นักเรียนลงลายม  ช   รับหนังส  เรียน 
                                    ( บบ  ร์มนักเรียนลงลายม  ช   รับหนังส  ) 
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กฎหมาย ่ีเก่ียว   ง 
  “สพฐ  มีร เบียบ นการ ั ซ   หนังส   บบเรียน ี ชั เ น เพ    ห้นักเรียน ุก น นร  ับการ  ก า ั น
พ  นฐาน   ้รับหนังส  เรียน รบ ุกกลุ่มสาร  เพ   พั นา ุ ภาพการ ั การเรียนรู้ ล  ุ เริ มต้น  งการ  ้รับ
 วามรู้ ต่ ย   ปสู่ป ญญา รากฐาน  งการนำ ป ช้  ล บรรลุเป้าหมายตามหลักสูตรชาติ  
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1. ชื่ งาน  ปร มวล ลการเรียน 

2. วิ ีการ ั้นต นการปฏิบัติงาน   
     การปฏิบัติงาน ช้โปร กรม Secondary’56  ังนี  

     ั การฐาน ้ มูล  งสถาน  ก า  ังนี  
     1) บัน  กปร วัตินักเรียนเป นรายบุ  ล โ ย ช้เมนูงาน  เบียน 

       ) บัน  ก ้ มูลรายวิชา ลง  เบียนรายวิชา  ล ส่ง ้ มลู ห้ รู ู้ส น โ ย ช้เมนูงานวั  ล 
      รู ู้ส นบัน  ก ้ มูล ลการเรียน  งนักเรียน โ ย ช้โปร กรม Bookmarkdg  ากนั นนำ ้ มูล 
                 ลการเรียน ต่ล วิชาเ ้าสู่ร บบฐาน ้ มูล  งสถาน  ก า 
     ตรว ส บ ลการเรียน  ล  ู ลรัก า ้ มูล ลการเรียน ห้ ยู่ นรูป บบ ี ถูกต้ ง  รบถ้วน  
                ปล  ภัย 
 3.4 การ ห้บริการ ้ มูล ลการเรียน ก่นักเรียน  รู หร   ู้ ี เกี ยว ้ ง โ ย ช้ร บบ DoGrade 
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3. ร ย เวลาการปฏิบัติงาน ต่ล  ้ันต น 
ช่ื งาน  งานปร มวล ลการเรียน 
 ำด บท  ่    ข ้ ตอ    ดำ        รายล เ ีย งาน เวลา ำเนินการ มาตรฐาน ุ ภาพงาน  ู รับ ิ ช บ หมายเหตุ 

1   ำเนินการ ั การฐาน ้ มูล  งสถาน  ก า โ ยบัน  ก ้ มูล
ต่าง ๆ โ ย ช้โปร กรม Secondary’56  ังนี  
     1) บัน  กปร วัตินักเรียนเป นรายบุ  ล โ ย ช้เมนูงาน
  เบียน 
      ) บัน  ก ้ มูลรายวิชา ลง  เบียนรายวชิา  ล ส่ง
 ้ มูล ห้ รู ู้ส น โ ย ช้เมนูงานวั  ล 

ภาย น 1 เ   น การตรว ส บฐาน ้ มูล
โปร กรม 
Secondary’56 
เป น ป ย่างถูกต้ ง 
 รบถ้วนภาย นร ย เวลา
 ี กำหน  

  เ ้าหน้า ี 
ปร มวล ล 

 

2   รู ู้ส นบัน  ก ้ มูล ลการเรยีน  งนักเรียน โ ย ช้
โปร กรม Bookmarkdg   ากนั นนำ ้ มูล ลการเรียน ต่ล 
วิชาเ ้าสู่ร บบฐาน ้ มูล  งสถาน  ก า 

ภาย น 4 เ   น การตรว ส บ วาม
ถูกต้ ง  รบถ้วน  ง
 ้ มูล 

  เ ้าหน้า ี 
ปร มวล ล 
   รู ู้ส น 

 

3 
 
 
 

 ตรว ส บ วามถูกต้ ง  ง ลการเรียน โ ย รู ี ปร ก า
ตรว ส บ ลการเรียน นโปร กรม ล  ปพ 1   ง รู ู้ส น  
 ากนั น ู ลรัก า ้ มูล ลการเรยีน ห้ ยู่ นรูป บบ ี ถูกต้ ง 
 รบถ้วน ปล  ภัย 

ภาย น 7 วัน การตรว ส บ วาม
ถูกต้ ง  ง ลการเรียน ต่
ล วิชา 

  เ ้าหน้า ี 
ปร มวล ล 
   รู ี ปร ก า 

 

4  การ ห้บริการ ้ มูล ลการเรยีน ก่นักเรียน  รู หร   ู ้ี 
เกี ยว ้ ง  ังนี  
     1)  ช้ร บบ DoGrade สำหรบั ู ลการเรียนรายบุ  ล 
     2)  ช้โปร กรม Secondary’56 เมนูงาน  เบียน 
สำหรับเ ้าหน้า ี   เบยีนปริ นเ กสาร ปพ  ต่างๆ 
     3)  ช้โปร กรม Secondary’56 เมนูงานวั  ล สำหรับ 
เ ้าหน้า ี วั  ล ำเนินการ ก้   ลการเรยีนนักเรียน ี ปร เมิน
 ม่ ่าน 

ตล  ปี
การ  ก า 

การตรว ส บเ กสาร 
ปพ  ต่างๆ  ล  ้ มูล ล
การเรียนนักเรียน ี  ม ่่าน
เป น ป ย่างรว เร ว ล  
ถูกต้ ง 

  นักเรียน 
  เ ้าหน้า ี 
  เบียน 
  เ ้าหน้า ี 
วั  ล 

 

 

5. กฎหมาย ่ีเก่ียว   ง  :     พร ราชบัญญัติการ ั ซ    ั  ้าง ล การบริหารพัส ุภา รัฐ พ          
                                    ร เบียบกร  รวงการ ลังว่า ้วยการ ั ซ    ั  ้าง  ล การบริหารพัส ุภา รัฐ พ         
 

การให้บริการข้อมูลผลการเรียน 

จบการทำงาน 

จัดการฐานข้อมูลของสถานศึกษา 

บันทึกผลการเรยีน /ส่งผลการ

เรียน   

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง /จัดเก็บ   
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ชื่ งาน :  การ ั กิ กรรมเสริมหลักสูตรสำหรับนักเรียน นโ รงการห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์  ิต าสตร์  
             เ  โนโลยี  ล สิ ง ว ล้ ม (SMTE)    
 
 ั้นต นการปฏิบัติงาน 

1.  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรมส่งบัน  ก ้  วาม   ั กิ กรรมพร้ ม นบรายล เ ีย  ี เ ้าหน้า ี งานโ รงการห้ งเรียน
พิเ  วิ ยา าสตร์   

  ) งานห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์  เสน เร   ง ห้ ู้ ำนวยการ ่านฝ่ายบริหารวิชาการ 
           )  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม ำเนินการย มเงิน    ช้สถาน ี   ล  ้างเหมารถ  ล รายการ   น ๆ (ถ้ามี) เพ   เตรียม วาม
พร้ ม นการ ั กิ กรรม 
  ) เ ้าหน้า ี งานโ รงการห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์   ำ ำหนังส  ราชการ ี เกี ยว ้ ง 
  )  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม ำเนินการ ั กิ กรรม 
  )  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรมปร เมิน สรุป ล  ล  ั  ำรายงาน ลการ ั กิ กรรม  
 

ช่ื งาน : การ ั กิ กรรมเสริมหลักสูตรสำหรับนักเรียน นโ รงการห  งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์  ิต าสตร์ เ  โนโลยี 
 ล สิ่ง ว ล  ม (SMTE)    

ข ้ ตอ    ทำ     ะ ะ    ท ่ใ        บ  ด อบ 

 )  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรมส่งบัน  ก ้  วาม   ั กิ กรรมพร้ ม
 นบรายล เ ีย  ี เ ้าหน้า ี งานโ รงการห้ งเรียนพิเ  
วิ ยา าสตร์  

ก่ นวัน ั กิ กรรม   
เ   น 

 รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม 

 ) งานห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์  เสน เร   ง ห้ ู้ ำนวยการ
 ่านฝ่ายบริหารวิชาการ 

  วันหลังส่งบัน  ก
 ้  วาม ั กิ กรรม 

เ ้าหน้า ี งานโ รงการ
ห้ งเรียนพิเ  
วิ ยา าสตร์  

 )  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม ำเนินการย มเงิน    ช้สถาน ี   ล 
 ้างเหมารถ  ล รายการ   น ๆ (ถ้ามี) เพ   เตรียม วามพร้ ม น
การ ั กิ กรรม 

ก่ นวัน ั กิ กรรม    
วัน 

 รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม 

4) เ ้าหน้า ี งานโ รงการห้ งเรียนพิเ  วิ ยา าสตร์   ำ ำ
หนังส  ราชการ ี เกี ยว ้ ง 

ก่ นวัน ั กิ กรรม    
วัน 

เ ้าหน้า ี งานโ รงการ
ห้ งเรียนพิเ  
วิ ยา าสตร์  

 )  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม ำเนินการ ั กิ กรรม ตามกำหน การ ี กำหน   รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม 
 )  รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรมปร เมิน สรุป ล  ล  ั  ำรายงาน ล
การ ั กิ กรรม 

ภาย น   เ   นหลัง ั 
กิ กรรม 

 รู ู้รับ ิ ช บกิ กรรม 

 

 ฎ      ะ บ  บ  ข อบ  ค บ ป ะ  ศ คำ  ่ ท ่   ่  ข อ  
1.  ะ บ  บ  ะท      ค       ด       บ         ค     .ศ. 2562 

• กำหนดหลักเกณฑ์เบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลัง เพื่อกิจกรรมในสังกัดรัฐ เช่น กิจกรรมเสริมการเรียนรู้ ค่าเดินทาง 
ค่าที่พัก ค่าอาหาร ฯลฯ  

• โรงเรียนต้องปฏิบัติตามแบบและระเบียบที่แนบมากับประกาศ เช่น ส่งเอกสาร/ใบสำคัญรับจ่าย ให้ครบถ้วน 
•  
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2.  นว างการ ั สรรงบปร มา  สพฐ. 
• กร  รวง  ก า ิการโ ย สพฐ  มีหนังส   ล  ู่ม  กำหน ปร เภ   ง ่า ช้ ่าย ี สามารถเบิก ่าย  ้ เช่น  ่าเ ิน าง  ่า

ปร กันภัย  ่า ี พัก  ่าวัส ุ ุปกร ์ฝึก บรม  ล  
• มีการกำหน  ห้มี บบ  ร์ม   นุมัติงบ ก่ น ั กิ กรรม  ล บัน  กเบิก ่ายหลัง ากกิ กรรมเสร  สิ น 

3. ร เบียบ สพฐ. สำหรับโ รงการ SMTE 
• มักมี นว างร บุ ห้รวม  ่าเบี้ยเลี้ยง  รู-นักเรียน  ่าเ ิน าง  ั น  ก า  ล ปร กันภัย  ว้ นงบปร มา โ รงการ 

 ล ต้ งเสน    นุมัติก่ น ำเนินการ 
4. ร เบียบกร  รวง  ก า ิการ พ. . 2562 ( ล  ก   เพ่ิมเติม พ. . 2563) ว่า  วยการพานักเรียน ปน กสถาน  ก า 

• ร บุปร เภ กิ กรรม ( ม่พัก ้าง  น, พัก ้าง  น, ต่างปร เ  )  ล ต้ งมี 
o  บ   นุญาต  ากหัวหน้าสถาน  ก าหร   ู้มี ำนา  
o  รู วบ ุม:  รู 1  น ู ลนักเรียน ม่เกิน 30  น, กร ีนักเรียนหญิง ต้ งมี รูหญิงร่วม ู ล  
o เพ  ู  ู ล: กร ีมีนักเรียนหญิง ต้ งมี รูหญิงร่วมเ ิน าง  
o  วามปล  ภัย  งยานพาหน  ล  น ับ: ต้ งเล  กเส้น าง พาหน   น ับ ี เชี ยวชาญ ตรว สภาพรถ  ล 

ติ ป้ายร บุว่ามีเ  กเ ิน าง  
o  ั ปร กันภัย สำหรับนักเรียน  รู  ล บุ ลากร   เ ิน าง 
o ซักซ  ม  นฉุกเฉิน ก่ น  กเ ิน าง  ล   
o ส่งหนังสื  นุญาตล่วงหน า 

▪  ม่ ้าง  น:    นุญาต าก ู้ ำนวยการสถาน  ก า 
▪  ้าง  น:    นุญาต าก    เ ตพ  น ี การ  ก า หร   ู้ ี เกี ยว ้ ง 
▪ ต่างปร เ  :  ห้หน่วยงานร  ับสูง   นพิ าร า  
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1.ช่ื งาน งาน ูนย์พั นา ักยภาพบุ  ลเพ    วามเป นเลิ  (HCEC)  

  

2.วิ ีการ ้ันต นการปฏิบัติงาน 
  ) เป น ู้ปร สานงาน ล รับนโยบาย าก   กรรมการ นร  ับต่างๆ เพ   สู่การปฏิบัติ 
  )  ำเนินงาน  ำนวย วามส  วก นการ ั  ำโ รงการ ล ปร สานงานการเบิก ่ายงบปร มา  ห้กับ 
               ูนย์พั นา ักยภาพบุ  ลเพ    วามเป นเลิ  
  ) การปร สานงานกับหน่วยงาน ล โรงเรียน   น  ๆ นเ ตพ  น ี  ั งโรงเรียนปร ถม  ก า ล มั ยม  ก า 
           )  ั  ำ เสน โ รงการ    นุมัติโ รงการ ล ปร สานงานเกี ยวกับการเบิก ่ายงบปร มา   ห้เป น ป ้วย  วามเรียบร้ ย 
                   ถูกต้ งตามร เบียบ างราชการ 
          ๕) เบิก ่ายงบปร มา  ห้เป น ป ้วย วามเรียบร้ ย ถูกต้ งตามร เบียบ างราชการ 
 ๖)  ำเนินการ ั การ บรม  ล  ั กิ กรรมต่าง  ๆ เพ   พั นาบุ ลากร  
 ๗) รวบรวม ปร เมิน ลการ ำเนินการ ุกกิ กรรมตามปฏิ ิน ี กำหน  ล รายงานตามลำ ับ 
 ๘)  ั ร บบ ้ มูลสารสนเ    ู ลร บบเ ร   ่าย เ  โนโลยี  ง ูนย์พั นา ักยภาพเพ    วามเป นเลิ    ห้สามารถ 
                  ำเนินการ  ้ ย่างมีปร สิ  ิภาพ 
 ๙) นิเ   กำกับ ติ ตาม  ู ลการ ำเนินงานภาย น ูนย์พั นา ักยภาพเพ    วามเป นเลิ  
 ๑๐)  ั   ส บ วามสามารถ ้านภา า ังก    ล  ัก   ้านเ  โนโลยี ิ ิ ัล  
          ๑ ) รายงาน ลการ ำเนินงาน ูนย์พั นา ักยภาพเพ    วามเป นเลิ  เสน    กรรมการร  ับ ังหวั  
          12) ปฏิบัติงาน   นๆ ตาม ี   ้รับม บหมาย 
ช่ื งาน :     ูนย์พั นา ักยภาพบุ  ลเพ่ื  วามเป็นเลิ (HCEC)โรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ ลำพูน 

 ้ันต นการ ำงาน ร ย เวลา ่ี ช   ู รับ ิ ช บ 
-  ต่งตั ง   กรรมการ ำเนินงาน ูนย์   
-  ั  ำ  นปฏิบัติงานปร  ำปี 
- กำหน การ ั ส บวั ร  ับภา า ังก   ย่างน้ ยภา 

เรียนล    ร บ 

   วัน  ู้ ั การ ูนย์   ล 
   กรรมการ ูนย์  

-  ำเนินโ รงการตาม  นปฏิบัติงานปร  ำปี  
-  ั ส บวั ร  ับภา า ังก   ห้กับบุ  ล ี สน  ตามร บ

 ี กำหน  

ร บปีงบปร มา   ู้ ั การ ูนย์ , 
   กรรมการ ูนย์ , 

เ ้าหน้า ี  ุมส บ 
- รายงานสรุป ลการ ำเนินงาน 
- ส บ วาม วามพ งพ    ู้รับการบริการ 

 ตรมาส ี      ู้ ักการ ูนย์   ล  
 ุรการ ูนย์  

กฎหมาย ร เบียบ     บัง ับ ปร กา   ำสั่ง ่ีเก่ียว   งพ่ื  

กร  รวง  ก า ิการ มีนโยบาย ห้ ั ตั ง ูนย์พั นา ักยภาพบุ  ลเพ    วามเป นเลิ  ( Human Capital Excellence Center: 
HCEC)    น เพ   เป น ูนย์กลาง นการพั นา รู ล บุ ลากร างการ  ก า  งปร เ   ตามสมรรถน วิชาชีพ ล สมรรถน  น
 ตวรร  ี  ๒๑   งกร  รวง  ก า ิการ  ล ตาม  นพั นารายบุ  ลเพ    วามเป นเลิ  ( Excellence Individual 
Development Plan: EIDP) โ ยมีกร บวนการ ำเนินการ ่าน  ลต  ร์ม ้านการ  ก าเพ    วามเป นเลิ  ( Digital 
Education Excellence Platform: DEEP) เพ    ั เก ย ้ มูลลง น Big Data   งกร  รวง  ก า ิการ ตล   น ห้เป น
 ูนย์กลาง นการ  ส บ ัก  พ  นฐานตามสมรรถน มาตรฐานวิชาชีพ รวมถ ง ัก     นๆ  ี สำ ัญ น ตวรร  ี  ๒๑ 


