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โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 



ค าน า 
 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์  
กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน  ท้ังร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความ
มุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี ความเก่ง 
สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึง
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
 
 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต เป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1 จัด
การศึกษาระดับปฐมวัย  และระดับประถมศึกษา  ปีการศึกษา 2567 มีนักเรียน 241 คน บุคลากรภายในโรงเรียน  
รวมทั้งส้ิน 16 คน  ได้แก่  ผู้บริหาร 1 คน  รองผู้อ านวยการ 1 คน เป็นครูประจ าการ จ านวน 10 คน  ครูอัตราจ้าง 
2 คน  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 คน และนักการภารโรง 1 คน   

พันธกิจ 
1. จัดให้นักเรียนได้รับการศึกษาเทคโนโลยีการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

 2. เสริมสร้างการบริหารจัดการเทคโนโลยีการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ได้มาตรฐาน 
 3. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้
 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 5. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมและความรับผิดชอบต่อผลการด าเนินงาน 

เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเต็มตามศักยภาพ 
3. สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเข้มแข็งและได้รับรองจาก สมศ. 
4. ประชากรวัยเรียนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างเท่าเทียมท่ัวถึงและได้รับโอกาสใน

การศึกษาปฐมวัย ก่อนเข้าเรียนในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
5. ผู้พิการ ผู้ด้วยโอกาส เด็กไร้รัฐ ได้รับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างเท่าเทียมและ

ท่ัวถึงตามลักษณะของผู้เรียนแต่ละกลุ่มและประเภท 
6. ผู้มีความสามารถพิเศษได้รับโอกาสในการศึกษาขั้นพื้นฐานเต็มศักยภาพ 
7. สถานศึกษามีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถรองรับการกระจายอ านาจ  โดยใช้

โรงเรียนเป็นฐานมุ่งสู่การพฒันาการศึกษา 

กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต และแนวทางการพัฒนา 
  กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร้อมเด็กปฐมวัย เพื่อให้มีพัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพ มีความพร้อมใน
การศึกษาและเรียนรู้ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตร์หน้าท่ีพลเมือง และเน้นการอ่านและเขียนให้เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินของแต่ละระดับช้ัน 
 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ ท่ีเน้นให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้จริง (Mastery Learning)โดยให้ผู้เรียน 
ได้ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 1.4 ส่งเสริมสนับสนุนการน าการทดสอบ LAS, NT, O-NET มาเป็นส่วนหนึ่งในการจัดการเรียนการสอน
เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงขึ้น 



  กลยุทธ์ที่ 2 : เพิ่มโอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
 2.1 เพิ่มอัตราการเข้าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
 2.2 ส่งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข็มแข็งและต่อเนื่อง 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 
    กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยี                                                       
            3.1 พัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นการเรียนรู้และ
สัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
Smart Classroom 
         3.2 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้ 
  กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ 
  4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการด าเนินการเชิงกลยุทธ์ 
เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการเรียนการ
สอนบนพื้นฐานของความรู้ 

4.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให้มีส่วนร่วมใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  

4.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



           แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

-  การจัดท าแผนและ
บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน
และบัญชี 

-  การบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

-  งานสหกรณ์
สถานศึกษา   

 

 

 -  การจัดท าทะเบียน
ประวัติบุคลากร 

-  การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1 

 

-  การบริหารหลักสูตรและ
งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานห้องสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

-  งานศูนย์การเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
-  การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

-  การวิจัยเพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานที่ 
-  งานอนามัยและบริการ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 

-  งานความสัมพันธ์ชุมชน 

-งานที่ไม่ได้ระบุในงาน
อื่นๆ 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 



 
 
 

 
งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร 

โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการ
วางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการ
ของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของ
ตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าท่ีในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไป
ใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 
 
 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการ

ด าเนินงานของฝ่ายวิชาการ วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วมประชุมเพื่อ
รับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ในด้านต่าง ๆ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และ
จุดมุ่งหมายของหลักสูตร ประกอบด้วย 

1. นางสาวธนาภรณ์  หมื่นชนะ  หัวหน้า 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหน้าท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และแนวการ
จัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรปฐมวัย และ
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ สังคม  ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น 
 (2)  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะแนวให้สอดคล้อง
และเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้  
การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 



 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  และน า
ข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มวิชาในแต่ละปี
การศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีท่ีผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร
หลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา  
สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ   หัวหน้า 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าท่ีพัฒนาบุคลากรในการท า
แผนการสอน การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาส่ือ นวัตกรรมมาใช้ในการจัดการเรียนการ
สอน  โดยใช้วิธีการแนะน า  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียนการสอน ไม่น้อยกว่า 2 
ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นางสาวธนาภรณ์  หมื่นชนะ   หัวหน้า 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  มีหน้าท่ี  ประเมินคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามลักษณะท่ีสถานศึกษา
ก าหนด  โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี  และตัดสินผลตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษา
ก าหนด  ประกอบด้วย 

1. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ   หัวหน้า 

 5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้าท่ี ประเมินศักยภาพของผู้เรียน
ในการอ่านหนังสือ  เอกสารและส่ิงต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วน ามาสรุปเป็นความคิดของตน  สามารถ
คิดวิเคราะห์เนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอ่านน ามาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์  และแสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และ
สามารถถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนส่ือความโดยก าหนดประเมิน   2  ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่างเรียนและ
สร้างแบบประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงช้ัน  ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด  ประกอบด้วย 

1. นางสาวธนาภรณ์  หมื่นชนะ   หัวหน้า 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าท่ีวางแผนด าเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จัดท าคู่มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้  ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 เสนอ
ผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบวิเคราะห์ 
รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื่อการปรบัปรุงและพัฒนา ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติใน



การวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา  รายงานผลการปฏิบัติงาน  
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางสาวธนาภรณ์  หมื่นชนะ หัวหน้า 
7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าท่ี ด าเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  

ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน  ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน ให้
เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการ
เรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และ
ขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่
ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ 
และใช้งาน 

จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 หรือฉบับ
ต่อๆไป  ท้ังท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. นางสาวจิดาภา  มากมณี  หัวหน้า 
2. นางสาวญภา  ชูสังข์เพชร  ผู้ช่วย 

8. คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
 มีหน้าท่ี ก าหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือส าหรับการเทียบโอนผลการเรียน และด าเนินการเทียบโอนผล
การเรียนดังนี้กรณีท่ี ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา  ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผู้เรียนศึกษามาก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ด าเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของสถานศึกษา 
ตามจ านวนรายวิชาท่ีสถานศึกษาก าหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นค า
ร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรท่ีน ามาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีได้รับมา (ถ้าผู้เรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐานเอกสารเดิม
ของผู้เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอเทียบ ถ้ามีจุดประสงค์
และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับผลการเรียน ตามท่ีได้มา ใช้ใน
กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาแต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิมหรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการ
ต่าง ๆ ท่ีเหมาะสม  เมื่อด าเนินการเทียบโอนแล้วการให้หน่วยการเรียน(หน่วยน้ าหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ
หลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผู้เรียนขอเทียบในกรณีท่ีผู้เรียนไม่มีเอกสาร 
หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผู้เรียนน ามาขอเทียบโอน มีความสอดคล้องของจุดประสงค์และ



เนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนท่ีผ่านการประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ 
โดยได้ระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา 
ส่วนผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียน  คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   

ประกอบด้วย 
1. นางสาวธนาภรณ์  หมื่นชนะ  หัวหน้า 
2. นางสาวจิดาภา  มากมณี   ผู้ช่วย 

9. งานห้องสมุด 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้

และความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  

และเข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมนีิสัยรักการอ่าน 
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     ประกอบด้วย 

1. นางสมเจต รัตนนรา   

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  
และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 
3. พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ

การจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
1. นางสาวธนาภรณ์  หมื่นชนะ  หัวหน้า 



12.  งานแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้ค าปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาทางเรื่อง การเรียนการสอน 
ปัญหาส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดท าระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม  เพื่อน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการแนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนวให้กับ
นักเรียน 

   (5)  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 

   1. นางสมเจต รัตนนรา    หัวหน้า 
2. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุรกาญจน์ โปฏกรัตน์   ผู้ช่วย 

 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะท างานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน 
ท้องถิ่น  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้
ร่วมงานพฒันาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
(4)  จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และ
งานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
(5)  จัดท ารายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดท าและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม่  และประสานความร่วมมือสถานศึกษา
อื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการสร้าง 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพื่อใช้ร่วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 
   1. นางสมเจต รัตนนรา     หัวหน้า 
 
 
  

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 



มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
(2)  จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 

  (3)  ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ  หัวหน้า 
2. นางสาวนิภาวรรณ เจะสา  ผู้ช่วย 

15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้

(3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย หรือ
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันอื่น 

(4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางสาวธนาภรณ์ หมื่นชนะ  หัวหน้า 

 
 


