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 การบริหารจัดการ และการพัฒนาโรงเรียนให้ก้าวหน้าเป็นไปตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งนอกจากต้องปฏิบัติตาม ระเบียบของทางราชการแล้ว ยัง
ต้องก าหนดแนวปฏิบัติการบริหารโรงเรียนให้ชัดเจน ตามโครงสร้าง การบริหารงานของโรงเรียน เพ่ือจะจัด
แผนการบริหารงานในโรงเรียนให้บุคลากรได้ปฏิบัติอย่างชัดเจน และสามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีขวัญก าลังใจ ในการปฏิบัติหน้าที่ จึงจ าเป็นที่จะต้องจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ การก าหนดขอบข่ายการบริหารงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบของ
บุคลากรไว้อย่างละเอียด หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ คงจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรทุกท่าน และผู้สนใจ 
หากเอกสารฉบับนี้ได้มีข้อความบางตอนบกพร่อง ผู้เรียบเรียงขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ด้วย  และจะน าไป 
ปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
 

 
                   นางสาวดารินนา  ปานเสน 

                   ผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา 
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ส่วนที่ 1 ข้อมลูพื้นฐานของสถานศึกษา 
 
ข้อมูลทั่วไปของสถานศึกษา 

 โรงเรียนเพิ่มวิทยา ตั้งอยู่เลขที่ 100 หมูท่ี่ 3 ถนนพุทธมณฑลสาย 8 ต าบลนครชัยศรี อ าเภอ
นครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม  รหัสไปรษณีย์  73120   โทรศัพท์  034-331199 โทรสาร  034-339088   
e-mail : phom_school @ hotmail.com website : https://www.permwit.ac.th สังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยม เขต 9 เปิดสอนตั้งแต่ระดับ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 - 6 มีเขตพ้ืนที่บริการ 5 ต าบล ได้แก่ 
ต าบลบางกระเบา ต าบลนครชัยศรี ต าบลท่าต าหนัก ต าบลและต าบลขุนแก้ว  

ประวัติโรงเรียนเพิ่มวิทยาโดยย่อ   
    โรงเรียนเพ่ิมวิทยา เดิมเป็นโรงเรียนราษฎร์ของวัดกลางบางแก้ว โดยพระเดชพระคุณพระพุทธวิถี
นายก (เพ่ิม ปุญญวสโน)  อดีตเจ้าอาวาสวัดกลางบางแก้ว  และเจ้าคณะอ าเภอนครชัยศรี  ได้สละทุนทรัพย์
ส่วนตัวสร้างอาคารเรียนหลังแรกเป็นอาคารไม้สองชั้นทรงปั้นหยา ขออนุญาตเปิดเรียนสายสามัญชื่อ 
“โรงเรียนเพิ่มวิทยา” ตามนามขององค์ผู้ก่อตั้ง เปิดท าการสอนตั้งแต่ ชั้นมัธยมปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2485  โรงเรียนเพ่ิมวิทยา ด าเนินกิจการในฐานะโรงเรียนราษฎร์ของวัดมา
ตั้งแต่ต้นจนถึง พ.ศ. 2502  หลวงปู่เพ่ิมจึงได้ก่อตั้งมูลนิธิเพ่ิมวิทยาขึ้น  มอบหมายให้มูลนิธิเพ่ิมวิทยารับ
หน้าที่บริหารดูแลกิจการโรงเรียนสืบแทน และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนเพิ่มวิทยามูลนิธิ” ตั้งแต่นั้นมา  
โรงเรียนเพ่ิมวิทยาด าเนินกิจการ ในสภาพของโรงเรียนราษฎร์มาเป็นระยะเวลา 37 ปี กระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศรับโอนเป็นโรงเรียนรัฐบาล สังกัดกองการมัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อ
วันที ่1 พฤษภาคม พ.ศ. 2522 
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โรงเรียนเพิ่มวิทยา 

 
ปรัชญาโรงเรียน 

ปูชา จ ปูชนียาน  เอตมมงคลมุตตม “บูชา” 
ค าขวัญโรงเรียน 

กีฬาเด่น  เน้นวินัย  ใฝ่ความรู้  เชิดชูคุณธรรม 
คติธรรม 

ปัญญา โลกสมิ ปัชโชโต “ปัญญาเป็นแสงสว่างแห่งโลก” 

ที่อยู่โรงเรียน 
 

เลขที่ 100 หมู่ที่ 3 ถนนพุทธมณฑลสาย 8 ต าบลนครชัยศรี อ าเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
ข้อมูล 

ชื่อภาษาอังกฤษ   
อักษรย่อ 
สีประจ าโรงเรียน 
ต้นไมป้ระจ าโรงเรียน 
ประเภทโรงเรียน 
สังกัด 
ก่อตั้งเมื่อ 
ผู้ก่อตั้ง 
 
รหัสโรงเรียน 
ผู้อ านวยการ 
เว็บไซต์โรงเรียน 

Permwittaya School 
พ.ย. 
เทา – เหลือง 
ต้นราชพฤกษ ์
โรงเรียนขนาดเล็ก 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม 
22 พฤษภาคม พ.ศ.2485 
พระพุทธวิถีนายก (เพิ่ม ปุญญวสโน) อดีตเจ้าอาวาสวัดกลางบางแก้ว   
และเจ้าคณะอ าเภอนครชัยศรี 
1073180274 
นายอดุลย์  เยน็รัตน ์
https://www.permwit.ac.th  
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ข้อมูลอาคารสถานที่ 
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 แผนที่แสดงเส้นทางและที่ตั้งโรงเรียนเพิ่มวิทยา 
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 แผนผังในโรงเรียน 
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 ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียนเพ่ิมวิทยา 
 

ที ่ ชื่อ-สกุล วุฒิการศึกษา วันที่ด ารงต าแหน่ง ต าแหน่ง 
1 ว่าที่ ร.ต.ส าราญ  ฉ่ าเย็นอุรา กศ.ม. 1 ก.ย.2523 - 22 ก.ย.2523 อาจารย์ใหญ่ 
2 นายสมพร  บุญยัษเฐียร กศ.ม. 10 ต.ค.2523 - 1 มิ.ย.2527 อาจารย์ใหญ ่

3 นายสุนทร  สุมาลย์โรจน ์ กศ.บ. 9 ก.ค.2527 - 16 มิ.ย.2531 อาจารย์ใหญ ่

4 นายจรัญ  เจริญเวช กศ.บ. M.Ed. 24 พ.ย.2531 - 14 มิ.ย.2534 อาจารย์ใหญ ่

5 นายกมล  สุวัตถ ี กศ.บ. 14 มิ.ย.2534 - 4 พ.ย.2535 อาจารย์ใหญ ่

6 นายประสาท  แสงสว่าง กศ.บ. , ค.ม. 4 พ.ย.2535 - 29 เม.ย.2543 อาจารย์ใหญ ่

7 นางสุภาณี  โลหิตานนท์ กศ.บ. , ค.ม. 13 ก.ค.2543 - 14 ม.ค.2546 อาจารย์ใหญ ่

8 นายวิโรฒ  ส ารวล ค.บ. , กศ.ม. 22 ม.ค.2546 - 13 ม.ค.2553 ผู้อ านวยการ 
9 นายอาคม  มากมีทรัพย์ ค.บ. , ศศ.บ. , ค.ม. 8 เม.ย.2553 - 29 ต.ค.2555 ผู้อ านวยการ 

10 นายพยุง  ศรัณยูญาติวงศ์ วท.บ. , น.บ. , ศศ.ม. 9 พ.ย.2555 - 12 พ.ย.2557 ผู้อ านวยการ 

11 นายถวิล  ประมวล กศ.บ. , วท.ม. 13 พ.ย. 2557 - 30 ก.ย.2559 ผู้อ านวยการ 

12 นายธีระยุทธ  ศรีปิยะรัตนกุล ค.ม. 9 พ.ย.2559 - 18 ต.ค.2561 ผู้อ านวยการ 

13 นายธีราสิทธิ์  เปี่ยมธนาธิป ค.ม. , รป.ม. 22 ม.ค.2562 - 19 ต.ค.2563 ผู้อ านวยการ 

14 นายอดุลย์  เย็นรัตน์ คบ. , นบ. , ศษ.ม. 28 ต.ค.2563 - ปัจจุบัน ผู้อ านวยการ 

15 นางสาวดารินนา  ปานเสน วทบ. , ศษ.ม 1 ต.ค.2566 - ปัจจุบัน ผู้อ านวยการ 

16 นางปทิตตา อากาศฤกษ์ คบ. , ศษ.ม. 5 ต.ค.2566 - ปัจจุบัน รองผู้อ านวยการ 

 
ผู้บริหารโรงเรียนเพ่ิมวิทยาในปัจจุบัน 
 นางสาวดารินนา ปานเสน ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา ตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม 
2566 วุฒิการศึกษาสูงสุดปริญญาโท ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัย
กรุงเทพธนบุรี 
 

 

 
 

นางสาวดารินนา ปานเสน 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเพิ่มวิทยา 
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 นางปทิตตา อากาศฤกษ์ ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา ตั้งแต่ วันที่ 5 
ตุลาคม 2566 วุฒิการศึกษาสูงสุดปริญญาโท ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการบริหารการศึกษา 
มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย 

 

 

นางปทิตตา อากาศฤกษ์ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนเพิ่มวิทยา 

 
 

ทิศทางการพัฒนาของโรงเรียน 
  

วิสัยทัศน์โรงเรียน (VISION) 
  โรงเรียนเพ่ิมวิทยา เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ จัดการศึกษาอย่างเป็นระบบมีคุณภาพตามเกณฑ์ 
มาตรฐาน และพัฒนาทักษะชีวิตบนพื้นฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่ชุมชน 
 
พันธกิจโรงเรียนเพิ่มวิทยา 

1. พัฒนาบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานอย่างเป็นระบบ แบบมีส่วนร่วมด้วย
ระบบคุณภาพ 
 2. จัดบรรยากาศ พัฒนาภูมิทัศน์ และการใช้แหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
 3. พัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะชีวิต มีภาวะผู้น า ผู้ตามท่ีดี มีจิตสาธารณะ มีคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 4. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณของ
ความเป็นครู 
 5. เปิดโอกาสให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามมาตรฐานความสัมพันธ์ชุมชน 
 
เป้าหมายของโรงเรียน 

1.  ผู้เรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
 2.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ด ารงชีวิตตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 
 3.  สถานศึกษาจัดบรรยากาศและให้บริการแหล่งเรียนรู้ ที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ทั้งในและ
นอกสถานศึกษา 
 4.  สถานศึกษามีการจัดระบบบริหารเชิงคุณภาพบนฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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 5.  สถานศึกษา ส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะชีวิต และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม
แนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 6.  ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเองให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 7.  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามมาตรฐานและสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีงาม 

ยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1   พัฒนาสถานศึกษาให้มีระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2   ยกระดับคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ 3   ปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ โดยยึดคุณธรรมน าความรู้ตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ยุทธศาสตร์ที่ 4   สร้างเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา 

 คุณภาพการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ 5   พัฒนาสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (Strategy Map) 
กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตร และจัดการเรียนรู้ที่ยึดหลักปรัชญาของ 

     เศรษฐกิจพอเพียง 
กลยุทธ์ที่ 2  ปลูกฝังผู้เรียนให้เป็นคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

     ด ารงชีวิตตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 
กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาสมรรถนะผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษารองรับการเปลี่ยนแปลง 

     ในศตวรรษท่ี 21 
กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่ทันสมัย 
กลยุทธ์ที่ 5  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน ภาคเอกชนและท้องถิ่นในการจัดการศึกษา 

 
ปรัชญาของโรงเรียน ปูชา จ ปูชนียาน  เอตมมงคลมุตตม “บูชา” 
ค าขวัญ   กีฬาเด่น  เน้นวินัย  ใฝ่ความรู้  เชิดชูคุณธรรม    
สีประจ าโรงเรียน  เทา - เหลือง 
เอกลักษณ์  โรงเรียนส่งเสริมประชาธิปไตย   
อัตลักษณ์  ยิ้มแย้ม ทักทาย ไหว้งาม 
 

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนเพ่ิมวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560) ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร
และประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัด
และลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง 
ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
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 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ   
ที่เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ
ความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ใน
การป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง 
สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันใน
สังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร  
การท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนเพ่ิมวิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560) ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งม่ันในการท างาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
 

ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ   
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
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 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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ส่วนที่ 2 การบริหารงานโรงเรียนเพิ่มวิทยา 
 

 

โรงเรียนเป็นสถาบันการศึกษาที่มีบทบาทต่อการพัฒนาคนให้เป็นผู้มีความรู้  ความคิด  
มีบุคลิกลักษณะและพฤติกรรมที่ดีงาม โดยเฉพาะโรงเรียนเป็นศูนย์กลางพัฒนาชุมชน มีบทบาทหน้าที่ 
ที่ส าคัญต่อการพัฒนาลูกหลานของชุมชนให้ เป็นผู้มีความรู้  ความคิด มีทักษะในการท างาน  
มีบุคลิกลักษณะและพฤติกรรมที่ดีงาม สอดคล้องกับความต้องการของชุมชน ตลอดทั้งเป็นก าลังส าคัญ 
ในการพัฒนาท้องถิ่นให้เจริญก้าวหน้า 
 โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ได้ก าหนดโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน โดยยึด
หลักแนวทาง ซึ่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดไว้ 5 กลุ่ม คือ 

1.  กลุ่มบริหารนโยบายและแผน 
2.  กลุ่มบริหารวิชาการ 
3.  กลุ่มบริหารงบประมาณ 
4.  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจกรรมนักเรียน 
5.  กลุ่มบริหารทั่วไป 

ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนจะมีผู้อ านวยการโรงเรียนท าหน้าที่เป็นผู้บริหารโรงเรียน 
โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนเป็นผู้ให้ค าปรึกษาแนะน า และให้ความเห็นชอบ 
การบริหารโรงเรียนด้านต่าง ๆ นอกจากนั้น โรงเรียนยังมีคณะกรรมการที่ปรึกษาแต่งตั้งจากผู้มีความรู้
ความสามารถไว้ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการพัฒนาโรงเรียน ทั้งจากโครงสร้างการบริหารงานทั้ง 5 กลุ่ม 
ได้มีการแบ่งงานย่อยเพ่ือให้ครอบคลุมทุกงานที่โรงเรียนต้องด า เนินการ ตามแผนภูมิโครงสร้าง 
การบริหารงานโรงเรียนเพ่ิมวิทยา 
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คณะกรรมการอ านวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา 
 

ขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบ  อ านวยการให้การบริหารงานด้านวิชาการ ด้านบุคลากร
ด้านงบประมาณ ด้านบริหารทั่วไปและด้านกิจการนักเรียน ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบรอย 

 

1.  นางสาวดารินนา ปานเสน  ประธานกรรมการ 
2.  นางปทิตตา  อากาศฤกษ์  รองประธานกรรมการ 
3.  นางสาวศิวพร  เสณะเปรม  กรรมการ 
4.  นายคุณากร  สังข์พญา  กรรมการ 
4.  นายไชยยศ  คชินทร   กรรมการ 
5.  นางสาววิกานดา  จันทประดิษฐ กรรมการ 
6.  นางสาวณัฐธยา  เอ่ียมสีใส  กรรมการและเลขานุการ 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

1. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 9 งาน 
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
3. งานนิเทศและวิจัยเพื่อการศึกษา 
4. งานทะเบียนและวัดผล 
5. งานแนะแนว 
6. งานทุนการศึกษา 
7. งานห้องสมุด 
8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนคุณภาพผู้เรียน 
9. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
2. หน้าที่รับผิดชอบตามภารกิจ 
 (ก) งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ           
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท ำแผน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทิน 
2) ติดต่อประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม 
3) รวบรวมระเบียบ แนวทางการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการ   
4) ดูแลความเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ   
5) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
6) ดูแลต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อประสานงานในกลุม่บริหารวิชาการ   
7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(ข) งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน   
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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1) จัดท าแผน/โครงการ ปฏิทิน การด าเนินงาน 
2) จัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
3) จัดอัตราก าลังและจัดท าตารางสอนและตารางการใช้ห้องเรียน 
4) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2551  สนองนโยบายจุดเน้นและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
5) วิเคราะห์และจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรให้เหมาะกับสภาพของโรงเรียน และหลักสูตร

ท้องถิ่นตลอดจนการจัดท าหลักสูตรให้มีการบูรณาการในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6) ดูแลและด าเนินงานให้มีการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระที่

รับผิดชอบ 
ให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 

7) ดูแลและด าเนินการให้มีการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนที่เป็นไปตามระเบียบว่า
ด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 

8) ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม และสนับสนุนให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตลอดจนกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน ให้มีการพัฒนาการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรม ให้เป็นไปตาม
หลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย จุดเน้นยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 

9) ตรวจทาน ปพ.5 และรวบรวมส่งกลุ่มงานบริหารงานวิชาการตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
10)  ติดตาม  ดูแล และด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้

ตัวในกรณีที่นักเรียนติด 0 , ร , มส. , มผ. ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 

11)  จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระ ลาหรือไปราชการ 
12)  ติดตามดูแลการประเมินผลงานโครงการตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

และ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนร่วมกับหัวหน้างานของโรงเรียน 
13)  ก ากับ ติดตาม ประเมินและปรับปรุงหลักสูตรให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา 
14)  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม เพ่ือปรับปรุง ส่งเสริมพัฒนาการ

เรียนการสอนบทบาทหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

15) จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพ 

16)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
  (ค) งานนิเทศและวิจัยเพื่อการศึกษา  
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าแผน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) ศึกษา ค้นคว้าวิจัย ปัญหาและอุปสรรคในการจัดการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาคุณภาพ

ของผู้สอน 
3) ก ากับติดตามและช่วยเหลือประสานงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ของคณะครู

นักเรียน 
เพ่ือการเรียนการสอน 

4) แนะน าเทคนิค วิธีการสอนแนวใหม่แก่คณะครูให้ได้ตามมาตรฐานที่โรงเรียนก าหนด 
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5) ให้ค าแนะน าปรึกษา สนับสนุนและส่งเสริมให้ครูท าวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนาคุณภาพใน
การเรียนการสอน 

6) สร้างครูแกนน าในการท าวิจัยในชั้นเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายการ
ท าวิจัย 
ในชั้นเรียน 

7) ส่งเสริมให้ครูเข้าร่วมการฝึกอบรม สัมมนา และน าเสนอผลงานวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ 
8) เผยแพร่งานวิจัยในชั้นเรียนของครู 
9) สนับสนุน ส่งเสริม การน าผลการวิจัยไปพัฒนาเพ่ือให้เกิดการพัฒนาผู้เรียน 
10) ติดตามและประเมินผลการท าวิจัยในชั้นเรียนของครูและการน าผลวิจัยไปใช้ 
11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

  (ง) งานทะเบียนและวัดผล 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  จัดท าแผน/โครงการ ปฏิทินการด าเนินงาน 
2) ด าเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนรายบุคคลลงในทะเบียนของ

โรงเรียน 
3) ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาในทะเบียนนักเรียน 
4) จัดท าแนวปฏิบัติและเอกสารแบบฟอร์มการติดต่อกับงานทะเบียน 
5) จัดท าแบบ ปพ.1,ปพ.2, ปพ.3, ปพ.5, ปพ.7  
6) จัดท ารายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7) ขออนุมัติจบหลักสูตรส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย 
8) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้ว 
9) จัดท าผลการเรียนเฉลี่ย GPA และ PR ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
10) ก าหนดตารางสอบ วันที่สอบ สถานที่สอบและด าเนินการจัดสอบวัดผลกลางภาคและ

ปลายภาค 
11) ด าเนินการสอบวัดคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่ ระดับชาติ หรือตามความประสงค์

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

  (จ) งานแนะแนว  
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าแผน/โครงการ ปฏิทินการด าเนินงาน 
2) ประสานกับงานทะเบียนและวัดผล และด าเนินการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  

(Data Management Center : DMC) 
3) จัดระบบการแนะแนวการศึกษาให้ผู้เรียนพัฒนาการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4) จัดระบบการแนะแนวอาชีพ ช่วยให้ผู้เรียนรู้จักตนเองและธรรมชาติของงานอย่าง

หลากหลาย 
5) จัดระบบการแนะแนวเพ่ือพัฒนาบุคลิกภาพ ช่วยให้ผู้เรียนเข้าใจตนเองรักและเห็นคุณค่า 

ในตัวเองและผู้อื่น 
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6) จัดบริการภาระงานแนะแนว 5 งานหลัก คือ การรวบรวมข้อมูล การบริการสารสนเทศ  
การให้ค าปรึกษา การป้องกัน ส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือ และการติดตามและประเมินผล 

7) ประสานและจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษาและงานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

8) ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษา 
กับองค์กรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาใน
สถานศึกษาด าเนินงานบริการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาและทุนปัจจัยพื้นฐาน 

10)   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
  (ฉ) งานทุนการศึกษา    
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าแผน/โครงการ ปฏิทินการด าเนินงาน 
2) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาใน

สถานศึกษาด าเนินงานบริการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาและทุนปัจจัยพื้นฐาน 
3) คัดกรองนักเรียนยากจน เสนอชื่อเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานต่างๆ 
4) คัดเลือกนักเรียนที่มีความประพฤติดี เรียนดี เพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานต่างๆ 
5) ดูแลการใช้จ่ายเงินทุนการศึกษาของนักเรียน และส่งเสริมนักเรียนให้มีรายได้ระหว่าง

เรียนปิดภาคเรียน 
6) จัดท าทะเบียนทุนการศึกษา 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
 (ช) งานห้องสมุด  
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าแผน/โครงการ ปฏิทินการด าเนินงาน 
2) จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดโดยพิจารณาให้สอดคล้องกับหลักสูตรและ      
     ความต้องการของครูและนักเรียน พร้อมทั้งแนะน าหนังสือใหม่ หนังสือดีให้ครูและ    
     นักเรียนทราบ 
3) จัดท าทะเบียนหนังสือ จัดหมวดหมู่ และบริการยืมให้เป็นปัจจุบัน 
4) จัดเก็บรักษาและซ่อมแซมหนังสือท่ีมีอยู่ในห้องสมุดให้อยู่ในสภาพที่ดีตามสภาพการ  
     ใช้งาน 

 

5) ให้บริการยืม-คืนหนังสือ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนักเรียน 
6) จัดท าสถิติการใช้ห้องสมุด 

i.  0 

7) จัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการอ่านและจัดป้ายนิเทศ 
8) พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยและสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน 
9) ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด  
      กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
10)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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 (ซ) งานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าแผน/โครงการ ปฏิทินการด าเนินงาน 
2) วิเคราะห์และจัดตั้งกิจกรรมชุมนุมให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน 
3) จัดกิจกรรมชุมนุมส าหรับนักเรียนตามความถนัดและความสนใจ 
4) ให้ความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาชุมนุมต่างๆ ในการด าเนินงานในกิจกรรมชุมนุมที่

รับผิดชอบ  
5) ก ากับ ดูแลการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี   

ยุวกาชาด นักศึกษาวิชาทหาร และชุมนุมต่างๆให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 (ฌ) งานประกันคุณภาพการศึกษา  
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดท าแผน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) จัดท ามาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

 

3) ด าเนินการประเมินภายในสถานศึกษาปีละ 1 ครั้งเพ่ือเตรียมรับการประเมินจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม 

4) จัดท ารายงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครปฐม และเผยแพร่ให้สาธารณชนทราบปีละ 1 ครั้ง 

5) นิเทศติดตามการด าเนนิงานภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา เพ่ือ
เตรียมรับการประเมินผลภายนอกทุก 5 ปี จาก สมศ. 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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คณะที่ปรึกษา 

1.  นางสาวดารินนา  ปานเสน   ผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา 
2.  นางปทิตตา อากาศฤกษ์  รองผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา 
2.  นางสาววิกานดา  จันทประดิษฐ กลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
3.  นำงสำวณัฐธยำ  เอ่ียมสีใส  กลุ่มบริหารวิชาการ 
4.  นางสาวศิวพร  เสณะเปรม   กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
5.  นายคุณากร  สังข์พญา  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
6.  นายไขยยศ  คชินทร   กลุ่มบริหารทั่วไป 

   
คณะกรรมการจัดท ารูปเล่ม 

1.  นำงสำวณัฐธยำ  เอ่ียมสีใส  ประธานคณะกรรมการ 
2.  นางสาววิกานดา  จันทประดิษฐ กรรมการ 
3.  นางสาวศิวพร  เสณะเปรม   กรรมการ 
4.  นายคุณากร  สังข์พญา  กรรมการ 
5.  นายไขยยศ  คชินทร   กรรมการ 
6.  นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ  กรรมการ 
7.  นางสาววรางคณา ทองโกมล  กรรมการและเลขานุการ 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 
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