
 
 

 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนสัตหีบวิทยำคม 
ที ่147 / ๒๕๖6 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
................................................................................... 

 เนื่องด้วยกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ มีบทบำทหน้ำที่ ขอบข่ำยและภำรกิจบริหำรงำนหลำยหน้ำที่ จึง
ต้องก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพตำมควำมสำมำรถของแต่ละบุคคล เพ่ือให้
ภำรกิจบริหำรงำนและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุ
วัตถุประสงค ์และเกิดประโยชน์แก่ผู้เรียนและสถำนศึกษำ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนดังต่อไปนี้                 
 

๑. คณะกรรมการที่ปรึกษา 
 1.1 นำงณัฐชำ จันทร์ดำ ผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ      ประธำนคณะกรรมกำร 
 1.2 นำงจินตนำ  จูมสีสิงห์  รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ     กรรมกำร 
 1.3 นำยปริญวัฒน์  ถมกระจ่ำง  รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร       กรรมกำร 
 1.4 นำยสุบิน สุขเดช รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร      กรรมกำร 
 1.5 นำยแกล้วปรำกำร  ฟักแก้ว รองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร           กรรมกำร 
 1.6 นำงสำวสุภัคสร         เนยสูงเนิน คร ู      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

มีหน้าที ่  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม ให้กับคณะกรรมกำรทุกฝ่ำย 
 

๒. คณะกรรมการด าเนินงาน 
๒.๑  นำงสำวสุภัคสร  เนยสูงเนิน คร ู    หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ 
         งำนแผนงำน/วิชำกำร/งำนกิจกรรม 
๒.๒  นำงสิริกำนต์  มำยิ้ม  คร ู    รองหัวหน้ำกลุ่มสำระฯ 
         งำนหลักสูตร/งำนวิจัย 
2.๓  นำยสิทธิพร  บุญล้อม  คร ู    งำนหลักสูตร/งำนแผนงำน 
2.4  นำงพัสสุดำ  เรืองวัฒนำนนท์ พนักงำนรำชกำร   งำนสวัสดิกำรและกำรเงิน/งำนแผนงำน 
2.5  นำยทรงพร  บูรณะสุข              ครผูู้ช่วย                                งำนวิชำกำร/งำนวิจัย 
๒.๖  นำงสำวดลรญำ  ไชยขำล  คร ู     วัดผลและประเมินผล/งำนสำรสนเทศ

         และเลขำนุกำร 

หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  

 1.  จัดบุคลำกรรับผิดชอบตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพเสนอผู้มีอ ำนำจ
แต่งต้ัง 
 2.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพให้ครอบคลุมตำมมำตรฐำน 
ตัวชี้วัด  
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
นโยบำยจังหวัดและต้นสังกัด 
 3.  ก ำกบัติดตำม ดูแล งำนบริหำรจัดกำรและพัฒนำในควำมรับผิดชอบตำมท่ีก ำหนดในกรอบกำรพรรณนำงำน
ในต ำแหน่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ตำมโครงสร้ำง 
กำรบริหำรงำนโรงเรียนสัตหีบวิทยำคม                                                                       
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 4.  นิเทศงำนบุคลำกรในกลุ่มสำระฯ/งำนในสำยกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบให้สำมำรถปฏิบัติงำนอย่ำงถูกต้อง 
รวดเร็วมีคุณภำพและประสิทธิภำพ เป็นไปตำมกฎ ระเบียบแนวปฏิบัติของรำชกำร 
 5.  ตรวจสอบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและบุคลำกรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กำรงำนอำชีพที่
รับผิดชอบรำยงำน ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องตำมก ำหนดเวลำ 
 6.  สรุปผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำร เมื่อสิ้นปีกำรศึกษำเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
 7.  ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

หน้าที่และความรับผิดชอบของรองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 1.  รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและหัวหน้ำกลุ่มสำระฯ เพ่ือก ำกับดูแล ติดตำมในสำยงำนที่
รับผิดชอบ 
 2.  บริหำรงำนวิชำกำรตำมนโยบำยของสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของนักเรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชนและท้องถิ่น 
 3.  บริหำรและจัดกำรศึกษำให้ได้มำตรฐำน สอดคล้องกับระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 4.  บริหำรหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยค ำนึงถึงผู้เรียนเป็นส ำคัญ อย่ำงมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ
 5.  ประสำนกำรด ำเนินงำนกับคุณครูภำยในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
 6.  ติดตำม ควบคุม ก ำกับและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระฯ 
 7.  ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย  

หน้าที่และความรับผิดชอบของงานแผนงาน 

 1.  ก ำหนดแผน นโยบำยและแผนงำนกลุ่มสำระฯให้สอดคล้องนโยบำยโรงเรียน 
 2.  กำรจัดท ำ วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณของกลุ่มสำระฯ 
 3.  กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำร่วมกับกลุ่มงำนหรือกลุ่มสำระฯอ่ืนๆ  
 4.  กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระฯ 
 5.  จัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน แผนงำน/โครงกำรงำนแผนงำนกลุ่มสำระฯ 
 6.  ติดตำม ประเมิน และสรุปผลกำรปฏิบัติงำน งำนแผนงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
 7.  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของงานสวัสดิการและการเงิน  
 
 1. จัดท ำบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ให้เป็นปัจจุบัน 
 2. จัดสวัสดิกำรและบริกำรให้แก่บุคลำกรในโอกำสต่ำงๆ 
 3. จัดหำของขวัญ ของที่ระลึก เพ่ือมอบให้แก่บุคลำกรในกลุ่มสำระ และผู้ที่มำศึกษำดูงำน 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนฯ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของงานวิจัย  

1. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรบริหำรกำรจัดกำรและกำรพัฒนำคุณภำพงำนวิชำกำรในภำพรวมของ
สถำนศึกษำ  

2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในกลุ่มสำระ จัดท ำวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือแก้ปัญหำในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำร
สอน และร่วมกันระดมควำมคิดเพ่ือสร้ำงนวัตกรรมใหม่ๆ ในกำรพัฒนำผู้เรียน 

3. ก ำกับ ติดตำม สรุปผลกำรจัดท ำวิจัยในชั้นเรียน 

ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนฯ ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                          
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หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของงานหลักสูตร  
 1. ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูล ประเมินผลกำรใช้หลักสูตร และด ำเนินกำรปรับปรุงพัฒนำหลักสูตร
รำยวิชำ และหลักสูตรกลุ่มสำระ ให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
 2.  ศึกษำ วิเครำะห์รูปแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่เหมำะสมและสอดคล้องกับกำรจัดกำรเรียนรู้ของกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
 3. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เผยแพร่ควำมรู้ รูปแบบกำรจัดกำรเรียนรู้ที่หลำกหลำยเหมำะสมกับผู้เรียน 
สอดคล้องกับสำระกำรเรียนรู้ ให้แก่บุคลำกรในสำขำต่ำงๆ เพ่ือน ำไปใช้พัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ที่มีประสิทธิภำพ 
 4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนฯ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของงานวัดผลและประเมินผล  
  
 1. ส่งเสริม เผยแพร่ควำมรู้ให้ครูวำงแผนกำรวัดและประเมินผลแต่ละรำยวิชำ ให้สอดคล้องกับมำตรฐำน
ตัวชี้วัดหรือผลกำรเรียนรู้ และประเมินผลกำรเรียนรู้ โดยเน้นประเมินตำมสภำพจริง จำกกระบวนกำรปฏิบัติงำน
และผลงำน 
 2. สรุป รำยงำนสถิติผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ และรำยงำนผลต่อฝ่ำย
บริหำร 
 3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนฯ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบของงานวิชาการ 
 1.  กำรส่งเสริมและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของครูในกลุ่มสำระฯ 
 2.  ด ำเนินกำรวิเครำะห์หลักสูตรและจัดท ำหลักสูตรสำระกำรเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
 3.  ประสำนงำนกับครูภำยในกลุ่มสำระฯในกำรจัดท ำโครงสร้ำงรำยวิชำและหน่วยกำรเรียนรู้ในรำยวิชำที่สอน 
 4.  ดูแลและประสำนงำนจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ในรำยวิชำของกลุ่มสำระฯ ให้เป็นไปตำมหลักกำรของ
หลักสูตรและนโยบำยของสถำนศึกษำ 
 5.  ประสำนงำนกำรจัดท ำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด ำเนินกำรจัดข้อสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วย 
กำรวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ 
 6.  ติดตำม ดูแลและด ำเนินกำรกำรสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด 0 ร มส. 
มผ. ให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
 7.  พัฒนำห้องเรียนให้มีสื่อ แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสำระฯกำรงำนอำชีพ ให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้และบริกำรแก่
นักเรียน 
 8.  ติดตำมประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระฯ 
 9.  เผยแพร่ผลงำนของกลุ่มสำระฯสู้สำธำรณชนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของงานกิจกรรม 

 1.  ประสำนและให้ควำมร่วมมือกับคณะครูและบุคลำกร ชุมชน หน่วยงำนผู้เกี่ยวข้องในกำรน ำนักเรียนเข้ำร่วม
กิจกรรมของหน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำยในและภำยนอกตำมควำมเหมำะสม 
 2.  ประสำนหัวหน้ำกลุ่มสำระฯและคณะครูในกลุ่มสำระฯในกำรจัดนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำงๆตำม 
ควำมเหมำะสม 
 3.  สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 4.  ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของงานสารสนเทศและเลขานุการ 

 1.  จัดท ำบันทึกกำรประชุมของกลุ่มสำระฯ 
 2.  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลของกลุ่มสำระฯให้เป็นปัจจุบัน 
 3.  บันทึกภำพกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆของกลุ่มสำระฯท้ังภำยในและภำยนอก 
 4.  สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรในกลุ่มสำระฯมีควำมรู้ มีทักษะในกำรใช้สื่อ นวัตกรรม  
และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 5.  ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
      ทั้งนี้ให้คณะกรรมกำรทุกฝ่ำยที่ได้รับกำรแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิดผลดีต่อนักเรียน

และทำงรำชกำรสืบไป 
 

                สั่ง ณ วันที่  8 มิถุนำยน   พ.ศ. ๒๕๖6 
                                                   

                                                          
           (นำงณัฐชำ  จันทร์ดำ) 

                        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสัตหีบวิทยำคม 


