
 



 
 

          

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

ค ำน ำ 

 คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ เป็นเอกสำรทำงวิชำกำรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรโรงเรียนสวี
วิทยำ อ ำเภอสวี จังหวัดชุมพร เป็นเอกสำรส ำคัญท่ีบ่งบอกถึงบริบทของงำนวิชำกำร ท้ังนี้กำรบริหำรงำนวิชำกำร
เป็นภำรกิจท่ีส ำคัญของกำรบริหำรโรงเรียนตำมท่ีพระรำชบัญญัติ กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงำนท่ีมีควำมส ำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งท้ังผู้บริหำร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำม เข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและ มีส่วนร่วมในกำร
วำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไข อย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้
กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกท่ีสุด ด้วยเจตนำรมณ์ท่ีจะให้สถำนศึกษำดำเนินกำร
ได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และกำรมีส่วน
ร่วมจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญทำให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรและ
จัดกำร สำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจน กำรวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุน
กำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่ำงมี คุณภำพและมีประสิทธิภำพ 
  
 คณะผู้จัดท ำคำดหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำกำรจัดท ำเอกสำรฉบับนี้จะมีข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ศึกษำและ
สนใจในบริบทของกลุ่มบริหำรวิชำกำรเป็นอย่ำงดี  
 
 
        กลุ่มบริหำรวิชำกำรโรงเรียนสวีวิทยำ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 

       รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำร
วิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑.1 เป็นประธำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๑.๒ วำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้ และกำรพัฒนำส่งเสริมกำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ของสถำนศึกษำ 
 ๑.๓ บริหำรงำนให้เป็นไปตำมนโยบำย แผนงำน โครงกำรของสถำนศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และกระทรวงศึกษำธิกำร 
 ๑.๔ จัดท ำปฏิทินงำนของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรเพื่อเป็น เครื่องมือในกำรติดตำม ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนท่ีวำงไว้ 
 ๑.5 จัดท ำคู่มือกำรบริหำรงำนวิชำกำรเพื่อเป็นแนวทำงในกำรบริหำรงำนโดยยึดโรงเรียนเป็นฐำน 
 ๑.๖ ช่วยแก้ปัญหำ พัฒนำงำน และสร้ำงขวัญก ำลังใจแก่บุคลำกรเพื่อให้งำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย 
 ๑.๗ ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
กลุ่มบริหารวิชาการแบ่งงานบริหารภายในดังนี้ 

 
 
๑. งานส านักงาน 

 
หัวหน้างานส านักงาน 

 
หัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่ม

บริหำรงำนวิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑.1 ร่วมวำงแผนงำนบริหำรงำนและแผนงำนวิชำกำร จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/งำน/ปฏิทินปฏิบัติงำน
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 ๑.2 ร่วมก ำหนดทิศทำงจัดท ำนโยบำย และจัดท ำแผนปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
 ๑.3 ส ำรวจควำมต้องกำรจ ำเป็นของกลุ่มงำนวิชำกำร 
 ๑.4 จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวก ในกำรบริหำรด้ำนวิชำกำร 
 ๑.5 จัดหำส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมำะสมเพื่อสนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ปฏิบัติงำน   ทุกด้ำน 
 ๑.6 ติดตำม ประเมินผล สนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในด้ำนต่ำง ๆ 
 ๑.7 น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้กำรสนับสนุน และอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนต่ำง ๆ ให้มี
ควำมยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภำพ 
 ๑.8 รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
 ๑.9 ลงทะเบียนและท ำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรกลุ่มงำนวิชำกำร 
 ๑.10 จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
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 ๑.11 บันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๑.12 สรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำนของงำนเมื่อส้ินปีกำรศึกษำ 
 ๑.13 จัดตำรำงสอบ จัดกรรมกำรคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสอบ รวมท้ังรักษำควำม
ปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรำยวิชำ ทุกระดับช้ัน 
 ๑.14 ดูแลรับผิดชอบในกำรจัดท ำข้อสอบ และกำรเก็บรักษำให้ปลอดภัย 
 ๑.15 สรุปผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน สรุปผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ สรุปผลกำรอ่ำนคิดวิเครำะห์และ
เขียน สรุปผลสมรรถนะท่ีส ำคัญของผู้เรียน 
 ๑.16 จัดหำ/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหำรวิชำกำรโดยประสำนกับงำนพัสดุโรงเรียน 
 ๑.17 อ ำนวยควำมสะดวกและให้บริกำรวัสดุอุปกรณ์ส ำนักงำนแก่ครูที่มำใช้บริกำรงำนวิชำกำร 
 ๑.18 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   
 

หัวหน้ำงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้มีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำน
วิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 2.1 เป็นคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรสถำนศึกษำ 
 2.2 ก ำหนดโครงสร้ำงกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 2.3 ก ำหนดแนวทำงในกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรจัดกิจกรรม พร้อมแนวทำงกำรวัดผลและประเมินผลกำร
เรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
 2.4 สนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรวัดและกำรประเมินผลและตัดสินผลกำรเรียนตำมแนวทำงท่ี
ก ำหนด  

2.5 พิจำรณำจัดครูเข้ำสอนในรำยวิชำต่ำงๆและเป็นคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงสอน ตำรำงเรียนรำย
ภำค/รำยปี 
 2.6 นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้เป็นไปตำม
จุดมุ่งหมำยของหลักสูตรและระเบียบของสถำนศึกษำว่ำด้วยกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
 2.7 สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ผลิตส่ือ /จัดหำ และเลือกใช้ส่ือท่ีเหมำะสมทันสมัย 
และมีประสิทธิภำพประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 2.8 จัดให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นักเรียนท่ีไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินหรือ
ต้องกำรได้รับกำรพัฒนำกำรเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 
 2.9 ร่วมกับกลุ่มบริหำร พัฒนำบุคลำกรโดยกำรจัดส่งครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เข้ำกับกำรอบรม 
ประชุม สัมมนำ หรือศึกษำดูงำน เพื่อเพิ่มพูนประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ 
 2.10 สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ พัฒนำควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพครูตำมศักยภำพ
โดยกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร หรือศึกษำต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
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๓. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน   
 

งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 3.1 ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ข้อมูลข่ำวสำร สำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพ
ปัญหำและควำมต้องกำรของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 3.2 จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้จัดท ำหลักสูตรของทุกกลุ่ม
สำระ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.3ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร กำรน ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดและกำรประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตำมมำตรฐำน
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 3.4 รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสำระต่ำง  ๆ เพื่อใช้ในกำรประเมินและปรับปรุง 
 3.5 ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ   
ควำมถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญสถำนกำรณ์ กำรประยุกต์ใช้ควำมรู้เพื่อ
ป้องกันและไขปัญหำ กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง และกำรปฏิบัติจริง ค่ำนิยมท่ีดีงำมและคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหำสำระกิจกรรม ท้ังนี้โดยจัดบรรยำกำศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 3.6 นิเทศ ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรตำมควำมเหมำะสม 
 3.7 ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ ตำมสำระและหน่วยกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
 3.8 ส่งเสริมให้ครูจัดท ำผลงำนวิชำกำร เพื่อควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ 
 3.9 จัดให้มีกำรนิเทศและตรวจสอบแผนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสำระ 
 3.10 จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนแก่ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ โดยเน้นกำรนิเทศท่ีร่วมมือ 
ช่วยเหลือกันแบบกัลยำณมิตร 
 3.11 ประสำนงำนควำมร่วมมือกับกลุ่มสำระในวงกำรแผน มอบหมำยและก ำหนดครูผู้สอนในรำยวิชำ
ต่ำงๆ ตรงตำมวุฒิกำรศึกษำและควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 3.12 จัดท ำเอกสำร ตำรำงสอนครู ตำรำงเรียนของนักเรียน ตำรำงสอนประจ ำช้ัน และตำรำงสอนซ่อม
เสริมของนักเรียนทุกช้ัน 
 3.13 ติดตำม ดูแลกำรสอน กำรสอนซ่อมเสริมท้ังตำมตำรำงและนอกตำรำงสอน 
 3.14 ประสำนงำนกำรจัดรำยวิชำเพิ่มเติมและวำงแผนจัดระบบกำรเลือกวิชำเพิ่มเติมของนักเรียนช่วงช้ัน3 
 3.15 จัดให้ครูเข้ำสอนตรงและเต็มเวลำ 
 3.16 ประสำนควำมร่วมมือกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ในกำรส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้ำ
ร่วมกำรประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่ำง ๆ กับหน่วยงำนภำยนอก 
 3.17 ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำครูเพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม เช่น ส่งครูเข้ำร่วม
กำรอบรม/ประชุมสัมมนำต่ำง ๆ 
 3.18 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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๔. งานทะเบียนวัดผล 
 

งำนทะเบียนวัดผลมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้ด ำเนิน
ไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 4.1 ส่งเสริมพัฒนำระบบและเทคนิควิธีกำรวัดและและเมินผลกำรเรียนด้ำนต่ำง ๆ แก่ครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ เช่น พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน 
 4.2 ร่วมกับนำยทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลกำรประเมินผลกำรเรียนรู้แต่ละคน ในแต่
ละภำคเรียน/แต่ละปีกำรศึกษำ 
 4.3 ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลกำรเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อเสนอรำยช่ือผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำตัดสินและอนุมัติกำรจบช่วงช้ัน 
 4.4 ให้ค ำปรึกษำ ติดตำม ก ำกับกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมหลักวิชำและ
แนวทำงท่ีสถำนศึกษำก ำหนดไว้ 
 4.5 จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำต่ำง ๆ 
 4.6 ควบคุมกำรจัดท ำทะเบียนของนักเรียน ด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบัน มีระบบกำรเก็บรักษำท่ีดีและ
ปลอดภัย มีระบบกำรให้บริกำรท่ีดี 
 4.7 จัดพิมพ์ใบรับรอง พิมพ์ประกำศนียบัตร แบบพิมพ์อื่นท่ีใช้ในงำนทะเบียน 
 4.8 จัดท ำสถิตินักเรียนเข้ำ-ออกระหว่ำงปี สถิติกำรรับและกำรจ ำหน่ำยนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 4.9 จัดท ำแบบฟอร์ม แบบค ำร้องต่ำงๆท่ีใช้ในงำนทะเบียนอย่ำงครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบค ำ
ร้องขอเปล่ียนช่ือ แบบค ำร้องขอ ปพ. แบบค ำร้องขอลำออกและอื่นๆ 
 4.10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับรับค ำร้อง ขอแก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ วันเดือนปีเกิด ช่ือ
บิดำมำรดำ กำรผ่อนผันกำรเรียน หยุดพักกำรเรียน กำรเปล่ียนแปลงรำยวิชำเรียน กำรขอถอนวิชำเรียนและกำร
ขอเพิ่มรำยวิชำเรียน 
 4.11 ตรวจสอบคุณวุฒิทำงกำรของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร ไปแล้วตำมท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ ขอควำม
ร่วมมือ 
 4.12 จัดท ำสถิติและรำยงำนข้อมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแต่ละปีกำรศึกษำ 
 4.13 จัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติ ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรวัดผลและประกำศให้ทรำบท่ัวกัน 
 4.14 จัดท ำผลกำรเรียนรำยภำค/รำยปี และจัดท ำผลกำรเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) และผลกำรเรียนเฉล่ีย
รำยสำระ (GPA) 
 4.15 จัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรเรียนเฉล่ีย (GPAX) และผลกำรเรียนเฉล่ียรำยสำระ (GPA) แจ้งให้
นักเรียนผู้ปกครองทรำบ 
 4.16 ประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ในกำรน ำส่งข้อมูล GPAX, GPA  
 4.17 ประสำนควำมร่วมมือกับครูประจ ำช้ันในกำรจัดท ำข้อมูลประวัติ ควำมประพฤติ ผลกำรเรียนและ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.7 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภำคเรียน 
 4.18 ประสำนงำนควำมร่วมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจ ำช้ัน ติดตำมแก้ไขนักเรียนท่ีมี
ปัญหำ ผลกำรเรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินหรือมีปัญหำ จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงช้ัน 
 4.19 กำรด ำเนินกำรจัดเก็บ หลักฐำนกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนแบบทดสอบ หลักฐำนกำรเก็บ
คะแนน แบบอนุมัติผล หลักฐำนกำรวัดผลต่ำงๆ อย่ำงเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหำได้ง่ำยเป็นปัจจุบัน
และทันต่อกำรใช้งำน 
 4.20 จัดท ำเครื่องมือและวิธีกำรเทียบโอนผลกำรเรียนของรำยวิชำและกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ 
 4.21 ด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนท่ีร้องขอ ประมวลผลกำรตัดสินผลกำรเทียบโอน 
 4.22 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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5.งานรับนักเรียน   
 

งำนรับนักเรียนมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้ด ำเนินไป
ด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 5.1 ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนโดยประสำนงำนกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 ๕.๒ ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนท่ีก ำหนด 

๕.๓ จัดท ำฐำนข้อมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสำร ใบสมัครนักเรียน และอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
รับสมัครนักเรียนใหม่ 
 5.๔ จัดท ำเอกสำรรับรองผลกำรเรียน หลักฐำนกำรมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่ำงเป็นระบบและ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 5.๕ ก ำหนดให้เลขประจ ำตัวนักเรียน พิมพ์รำยช่ือนักเรียนใหม่พร้อมท้ังแยกห้องเรียนอย่ำงเหมำะสม
และเป็นปัจจุบัน 
 ๕.๖ ร่วมมือกับองค์กรกำรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหำในกำร
เข้ำเรียน 
 ๕.๗ ประเมินผลและรำยงำนผลกำรรับนักเรียนเข้ำเรียนให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 
 ๕.๘ จัดท ำสถิติกำรรับนักเรียนทุกปีกำรศึกษำ  

5.๙ ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
6. งานผลิตสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน  

งำนผลิตส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอนมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำร
ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 6.1 ศึกษำวิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้ส่ือ และนวัตกรรมเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
 6.2 จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนำส่ือและนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน โดยใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 6.3 จัดหำส่ือ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
 6.4 ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำและกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมเพื่อกี่จัดกำรเรียนกำรสอน
และพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล องค์กร หน่วยงำนและสถำบันต่ำงๆ 
 6.5 ควบคุมดูแลกำรใช้ระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
 6.6 พัฒนำระบบสำรสนเทศและจัดท ำเอกสำรสำรสนเทศทุกปีกำรศึกษำ 
 6.7 กำรประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 6.8 กำรสรุป รำยงำนผล และกำรน ำผลไปวำงแผนกำรพัฒนำในปีต่อไป  
 6.9 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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7. งานนิเทศภายใน 
  

งำนนิเทศภำยในมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้ด ำเนินไป
ด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 7.1 จัดระบบกำรนิเทศวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
 7.2 ด ำเนินกำรนิเทศวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำย และเหมำะสมกับ
สถำนศึกษำ 
 7.3 ประเมินผลกำรจัดระบบ และกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 7.4 ติดตำม ประสำนงำนกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อพัฒนำระบบและกระบวนกำรนิเทศวิชำกำรและ
กำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
 7.5 กำรแลกเปล่ียนควำมรู้ และประสบกำรณ์กำรจัดระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำกับ
สถำนศึกษำ หรือ เครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 7.6 จัดให้มีกำรประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ช้ีแจงเรื่องใหม่ๆ รวมท้ังเชิญวิทยำกรมำให้ควำมรู้ใหม่ๆ ท่ีครู
ต้องกำรพัฒนำด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
 7.7 จัดให้มีกำรสังเกตกำรสอนในห้องเรียน (กำรวำงแผนกำรสอนท่ีพบว่ำมีปัญหำแล้วทดลองสอนตำม
แผน และสังเกตกำรสอนร่วมกัน) 
 7.8 จัดให้มีกำรเยี่ยมช้ันเรียน เย่ียมกลุ่มสำระฯ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้กันในองค์กร 
 7.9 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
 

งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำน
วิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 8.1 ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และสำมำรถน ำกระบวนกำรวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนำ 
คุณภำพกำรเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และพัฒนำงำนท่ีได้รับผิดชอบ 
 8.2 จัดอบรม เชิญวิทยำกรมำเสริมสร้ำงประสบกำรณ์ ควำมรู้แก่คณะครูเพื่อให้สำมำรถท ำวิจัยในช้ัน 
เรียนได้ 
 8.3 ให้บริกำรเอกสำร ส่ือ ต ำรำท่ีเกี่ยวข้องกับกำรวิจัยในช้ันเรียนเพื่อให้ครูได้ศึกษำค้นคว้ำเพิ่มเติม 
 8.4 ให้ค ำปรึกษำ แนะแนว หรือแนะน ำครูให้สำมำรถแก้ปัญหำและพัฒนำผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบและ 
ต่อเนื่องด้วยกระบวนกำรวิจัย 
 8.5 รวบรวม เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรงำนวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
ได้รับทรำบอย่ำงท่ัวถึง 
 8.6 สนับสนุนให้ครูที่ท ำงำนวิจัยได้น ำผลงำนเข้ำสู่วิชำกำรและพัฒนำเป็นผลงำนวิชำกำรต่อไปได้ 
 8.7 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 
 
 
 
 
 

6 



 
 

9. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้   
 

งำนห้องสมุดและพัฒนำแหล่งเรียนรู้มีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำน
วิชำกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 9.1 วำงแผนท ำโครงกำรพัฒนำห้องสมุดและท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
 9.2 จัดระบบงำนห้องสมุดให้มีควำมคล่องตัวและมีประสิทธิภำพในกำรให้บริกำร 
 9.3 จัดท ำสถิติผู้เข้ำใช้บริกำรและกำรให้บริกำร 
 9.4 ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ในกำรจัดเตรียมส่ือ วัสดุ ต ำรำ หนังสือ เพื่อประกอบ
กำรศึกษำค้นคว้ำ 
 9.5 มีส่วนร่วมในกำรจัดหำหนังสือ เอกสำร วิทยำกำรวัสดุอุปกรณ์ ส ำหรับให้บริกำรแก่นักเรียน 
บุคลำกรในโรงเรียน และชุมชนอย่ำงเพียงพอและทันสมัย 
 9.6 ศึกษำกำรจดัระบบกำรเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสำรประเภทต่ำงๆ ให้บริกำรยืม – คืน
หนังสือ ซ่อมบ ำรุงเอกสำรและส่ือด้ำนเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภำพ 
 9.7 มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำห้องสมุด ท้ังกำรบริกำรบุคลำกรในโรงเรียนและกำรให้บริกำรชุมชน 
 9.8 มีส่วนร่วมในกำรปรับปรุง พัฒนำห้องสมุดให้เป็นสถำนท่ีท่ีสำมำรถสร้ำงองค์ควำมรู้และพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำท่ีมีคุณภำพ 
 9.9 มีส่วนร่วมกิจกรรมต่ำงๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักกำรอ่ำนและ
กำรเรียนรู้ เช่น สัปดำห์ห้องสมุด กิจกรรมรักกำรอ่ำน เป็นต้น 
 9.10 สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอต่อผู้บริหำรทุกภำคเรียน 
 9.11 ส ำรวจแหล่งกำรเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพทั้งในและนอกสถำนศึกษำท้ังในและนอก
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ีโรงเรียนสังกัด 
 9.12 จัดท ำเอกสำรรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลำกร องค์กรหน่วยงำน สถำนศึกษำอื่นๆ ท่ี
จัดกำรศึกษำบริเวณใกล้เคียง 
 9.13 มีส่วนร่วมในกำรจัดต้ังและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียน รวมท้ังพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้ 
 9.14 ประสำนควำมร่วมมือ วำงแผนกับสถำนศึกษำอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงำนท่ีจัดกำรศึกษำ โดย
ส่งเสริมกำรใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกัน 
 9.15 มีส่วนร่วมในกำรส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภำยในและ
ภำยนอกสถำนศึกษำ โรงเรียนในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 9.16 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
10. งานแนะแนวการศึกษา   
 

งำนแนะแนวกำรศึกษำมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้
ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 10.1 วำงแผนกำรท ำกิจกรรมแนะแนวตำมแนวทำง ท่ีก ำหนดสอดคล้องกับเจตนำรมณ์ของหลักสูตร
กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 10.2 ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำในกำรแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตำมหลักวิชำกำรแนะแนว 
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 10.3 จัดบริกำรแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตำมกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีควำม
สนใจในกำรเล่ำเรียน มีสติปัญญำดีและสำมำรถเลือกศึกษำต่อด้ำนวิชำกำร และวิชำชีพและควำมสนใจได้อย่ำง
เหมำะสม  
 10.4 จัดบริกำรแนะแนวโดยกำรแนะน ำนักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้ำใจผู้อื่นสำมำรถแก้ปัญหำและ
ปรับตัวเข้ำกับสังคมได้เป็นอย่ำงดี 
 10.5 ร่วมมือกับงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำนักเรียน 
 10.6 เชิญวิทยำกร ผู้มีควำมรู้และเช่ียวชำญ มีควำมสำมำรถและมีประสบกำรณ์มำบรรยำยแนะ
แนวทำงกำรศึกษำให้นักเรียน 
 10.7 วำงแผนกำรด ำเนินงำน และประสำนงำน โรงเรียนประถมศึกษำในเขตพื้นท่ีบริกำรของโรงเรียน
ในกำรออกแนะแนวกำรศึกษำต่อระดับมัธยมศึกษำ ของนักเรียนช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6 
 10.8 ประสำนงำนและร่วมมือกับสถำนศึกษำต่ำงๆเพื่อจัดแนะแนวกำรศึกษำต่อ ให้กับนักเรียนช้ัน
มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
 10.9 จัดนิทรรศกำร จัดบอร์ด ให้กำรประชำสัมพันธ์กำรศึกษำต่อท้ังด้ำนวิชำกำรและด้ำนอำชีพ 
 10.10 ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหำทุนกำรศึกษำสนับสนุนและส่งเสริม
ให้กับนักเรียนท่ีมีผลกำรเรียนในระดับดี ควำมประพฤติเรียบร้อยแต่ยำกจนและช่วยท ำกิจกรรมของโรงเรียนเป็น
อย่ำงดี 
 10.11 จัดต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำของนักเรียน 
 10.12 ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรกู้ยืมเงิน เพื่อกำรศึกษำของนักเรียนและเก็บ
หลักฐำนและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 10.13. จัดงำนปัจฉิมนิเทศ ให้กับนักเรียนท่ีจบกำรศึกษำช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 3 และมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
 10.14 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
11. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ  
 

งำนโครงกำรพิเศษมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้ด ำเนิน
ไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 11.1 จัดท ำแผนงำน โครงกำร ของห้องเรียนพิเศษ  
 11.2 ควบคุม ดูแลกำรจัดหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนตำมโครงกำร 
 11.3 ควบคุม ดูแล จัดหำ จัดจ้ำง วิทยำกรและครูชำวต่ำงประเทศ 
 11.4 ประสำนงำนในกำรจัดหำวัสดุ อุปกรณ์ ต ำรำเรียน และเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนตำม
โครงกำร 
 11.5 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับเอกสำร และงำนธุระกำรต่ำง ๆ ตำมโครงกำร 
 11.6 ประเมินผลและสรุปกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรเมื่อส้ินปีกำรศึกษำ 

1๑.๗ ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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1๒. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  

งำนกิจกรรมพฒันำผู้เรียนมีหน้ำท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรให้
ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง  ตรงเวลำ  มีประสิทธิภำพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1๒.1 รวบรวมระเบียบและแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 1๒.2 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ปฏิทินปฏิบัติงำน สรุป และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม
ชุมนุม ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมบังคับม.ปลำย 
 1๒.3 ก ำหนดกลุ่มผู้เรียน ครูท่ีปรึกษำ และระบบบริหำรจัดกำรกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 1๒.4 นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด    
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมบังคับม.ปลำย 
 1๒.5 จัดกิจกรรมแนะแนวตำมโครงสร้ำงของหลักสูตร ท้ังกำรจัดกำรเรียนรู้และกำรจัดบริกำรต่ำงๆ 
อย่ำงครบถ้วน 
 1๒.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

******************************************* 
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