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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มี
ความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมบริหารงานวิชาการ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานวิชาการ เลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน ประสาน
ความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคนในโรงเรียน เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปนมาตรฐานสากล
ตอไป 

 
กลุมบริหารงานวิชาการ 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
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กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 
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การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมบริหารงานวิชาการ 
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พรรณนางานกลุมบริหารงานวิชาการ 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานวิชาการ 

 1. กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบายของหนวยงานตนสังกัด และหนวยงานระดับสูง 
 2. กํากับ ติดตามใหคําปรึกษาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนรวมกับหัวหนางานฝายวิชาการและ
หัวหนากลุมสาระการเรียนรู  
 3. สงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงานและชวยแกไขปญหาเพ่ือใหงานตาง ๆ ของฝาย
บริหารงานวิชาการดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  
 4. กํากับ ติดตามการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 
 5. กํากับ ติดตามการดําเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 6. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของฝายใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
 7. กํากับ ติดตาม และนิเทศการจัดการเรียนการสอนของครูใหเปนไปตามหลักสูตร และการจัด
กระบวนการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 8. กํากับ ติดตาม และประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการรวมกับสถานศึกษาและองคกรภายนอก 
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

1.  ใหคําปรึกษาและบริหารงานในกลุมบริหารงานวิชาการทุกงาน  
2.  ชวยรองผูอํานวยการในการกํากับ ดูแลและติดตาม ผลการปฏิบัติงานของกลุมงานใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี  
3.  จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย  
4.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการรวมกับงานสารบรรณในโรงเรียน  
5.  จัดทําเอกสาร ความรูทางวิชาการตลอดจนสงเสริมสนับสนุนบุคลากร ในฝายใหมีความรู 

ความสามารถ และพัฒนาตนเองอยูตลอดเวลา  
6.  รวมเปนคณะกรรมการประเมินผลการดําเนินงานของกลุมงานเม่ือสิ้นภาคเรียน  
7.  สรุป รายงานผลการดําเนินงานของกลุมงานเม่ือสิ้นสุดปการศึกษาเสนอตอผูบริหาร  
8.  นิเทศกํากับ ติดตามประสานงาน กับหัวหนากลุมสาระการเรียนรูดานการจัดการเรียนการสอน  
9.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
การบริหารงานวิชาการและการวางแผนงานดานวิชาการ 

1.  ใหความรวมมือกับผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของฝาย 
2.  รวมประชุมวางแผนในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ 
3.  รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือใน

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง. 
4.  รวมเปนคณะกรรมการในการดําเนินการ ดานตาง ๆ  
 4.1 การพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู 
 4.2 การจัดทําทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
 4.3 การบริหารกลุมสาระการเรียนรู และ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 4.4 การสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
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 4.5 การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 4.6 การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 
 4.7 การสรางเครือขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
5. ใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน

เพ่ือใหสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร 
6.  เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือ สนับสนุนในการดําเนินงานของฝาย

ตลอดจนเสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกฝายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของฝายดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

การบริหารงานกลุมสาระการเรียนรู 

1.  ใหความรวมมือกับผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของกลุมสาระ 
2.  รวมประชุมวางแผนในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ 
3.  รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือใน

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4.  จัดทําหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู ใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา 
5.  จัดทําแผนงาน / โครงการพัฒนาการเรียนการสอนของกลุมสาระการเรียนรู 
6.  จัดอัตรากําลังของกลุมสาระการเรียนรู และจัดครูเขาสอนรายวิชาตาง ๆ ตามเกณฑและตาม

ความเหมาะสม 
7.  นิเทศติดตามและควบคุมดูแลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูของครูในกลุมสาระการเรียนรู 
8.  ควบคุมและติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนของครู ใหดําเนินไปตามหลักสูตรและตาม

แผนการจัดการเรียนรู 
9.  จัดใหมีการนิเทศ ประชุมครูในกลุมสาระฯ เพ่ือรับทราบขอราชการและแนวปฏิบัติรวมกัน และ

รวมกันวินิจฉัยเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 
10. ดูแล ติดตามการจัดครูเขาสอนแทนในกลุมสาระฯ และจัดทําสรุปการจัดสอนแทน 
11. ติดตาม ดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบโรงเรียนสกลนครพัฒนา

ศึกษาวาดวยการประเมินผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
12. ควบคุมและติดตามการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนใหเปนไปตามเกณฑท่ีโรงเรียนกําหนด 
13. ติดตาม ดูแลการสอนซอมเสริมและการสอบแก “0, ร, มส และ มผ” ใหเปนไปตามระเบียบการ

วัดผลและประเมินผล 
14. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาศักยภาพผูเรียน 
15. นิเทศครูในกลุมสาระฯ เรื่องระเบียบการวัดผลและประเมินผลการเรียน การจัดทําแผนการ

จัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ การทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนาคุณภาพตามเกณฑมาตรฐาน 
16. ติดตาม สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุมสาระ

การเรียนรู เม่ืองาน/โครงการเสร็จสิ้น และเม่ือสิ้นภาคเรียน 
17. ติดตามดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระฯ 
18. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



7 
 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรทองถิ่น 

1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ขอมูล
สารสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชนและทองถ่ิน     

2. วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษาเพ่ือกําหนดวิสัยทัศน ภารกิจ 
เปาหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยการมีสวนรวมของทุกฝายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3.  จัดโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ท่ีกําหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน 
เปาหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยการบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและ
ระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม  

4.  นําหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม  
5.  นิเทศการใชหลักสูตร  
6.  ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร  
7.  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 
งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 

1.  กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของชุมชน 

2.  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและการสราง
ระบบการประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณ และเปนปจจุบัน  

3.  กําหนดเกณฑการประเมิน เปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ
ตัวชี้วัดของกระทรวง เปาหมายความสําเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักเกณฑและวิธีการประเมินของ
สํานักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา  

4.  ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยการดําเนินการอยางตอเนื่อง และสนับสนุนใหครู 
ผูปกครอง และชุมชนเขามามีสวนรวม  

5.  ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
ตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก  

6.  จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 
งานพัฒนาการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

1. จัดทําตารางเรียน ตารางสอน พรอมท้ังจัดทําคําสั่งมอบหมายงานการสอน 
2. จัดทําสมุดบันทึกการจัดการเรียนการสอน รวบรวม สรุป และรายงานอยางสมํ่าเสมอ 
3. จัดทําและรวบรวมทะเบียนสื่อ และนวัตกรรมการเรียนรู 
4.  สงเสริมใหครู และนักเรียน สงผลงานเขารวมประกวด แขงขันทักษะทางวิชาการตาง ๆ ท้ังภายใน

และภายนอกสถานศึกษา 
5.  ขับเคลื่อนการดําเนินการตามนโยบายของหนวยงานตนสังกัด และนโยบายท่ีสถานศึกษา กําหนด

และการดําเนินการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐาน สาระของหลักสูตร 
6.  ประสานหัวหนากลุมสาระในการดําเนินการจัดสอนแทนเม่ือมีครูลา หรือไปราชการ 
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7.  สงเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูของกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  
 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 

1.  ประชุมวางแผน กําหนดนโยบายการปฏิบัติและการพัฒนากระบวนการเรียนรูในโรงเรียน 
2.  กํากับติดตามการจัดทําแผนการเรียนรู กําหนดการสอน และเอกสารประกอบการสอน พรอมท้ัง

สรุปและรายงาน 
3.  กํากับติดตามการจัดทําแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน(ปพ.5) พรอมท้ังสรุปและรายงาน 
4.  สงเสริม สนับสนุนครูออกแบบการเรียนรูอิงมาตรฐาน จัดทําแผนการจัดการเรียนรู ในวิชาท่ี

รับผิดชอบการสอน 
5.  สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรูใหยืดหยุนตามความเหมาะสมท้ังดานเวลา สาระการเรียนรู และผูเรียน 
6.  จัดใหมีผูปกครอง ชุมชน ภูมิปญญาทองถ่ิน เขามามีสวนรวมในการจัดกระบวนการเรียนรู 
7.  สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญและเนนทักษะกระบวนการคิด ให

ผูเรียนไดเรียนรูในการปฏิบัติจริงการสืบคนขอมูลจากแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย และวัดผลประเมินผลตามสภาพจริง 
8.  สงเสริมใหครูไดรับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรูอยางหลากหลายและตอเนื่อง 
9.  จัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู โดยออกแบบการกํากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
10. จัดใหมีชั่วโมงชุมชนแหงการเรียนรู (PLC) จัดทําเอกสาร กํากับ ติดตามและประเมิน 
11. กํากับ ติดตามผลการดําเนินการโครงการพัฒนายกระดับคุณภาพโรงเรียนคูพัฒนา  
12. จัดใหมีการสอนซอมเสริม เพ่ือพัฒนาผูเรียนใหเต็มศักยภาพ โดยใชวิทยากรท้ังภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
13. สงเสริม สนับสนุนใหครูใชแหลงการเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรูโดย

ครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
14. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือสิ้นภาคเรียนและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน และหนวยงานภายนอก 

1.  ประสานความรวมมือ ชวยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ท้ังท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ท้ังบริเวณใกลเคียงภายในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2.  สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับองคกรตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
 
งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1.  ออกแบบประเมิน สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการของกลุมบริหารวิชาการ กลุมสาระ
การเรียนรู รายงานรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและผูอํานวยการโรงเรียน 

2.  เปนท่ีปรึกษาในการพัฒนางานวิจัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูทําวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู สื่อนวัตกรรม

เพ่ือการเรียนรู อยางนอย 1 เรื่อง/ภาคเรียน 
4.  รวบรวมและเผยแพรผลงานการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหครู

จัดทําผลงานวิจัยมาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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5.  รวบรวมสื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุมสาระฯจัดทําทะเบียน จัดเก็บอยางเปนระบบนําไปใชในการ
พัฒนาผูเรียน 

6.  จัดซ้ือ จัดหา พัฒนาสื่อนวัตกรรมบริการผูเรียนใหไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
7.  จัดทําแบบบันทึกการยืมสื่อ นวัตกรรมสําหรับครูและนักเรียนท่ีนําไปใชในการจัดการเรียนรู และ

ผูเรียนไปใชในการศึกษาคนควา 
8.  จัดอบรม ใหความรูในดานสื่อ นวัตกรรม สื่ออิเล็กทรอนิกส แกครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานนิเทศการศึกษา  

1.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
2.  ดําเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา  
3.  ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4.  ดูแลการจัดทําเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เชน แผนการจัดการเรียนรู 

บันทึกหลังสอน นวัตกรรมท่ีใชในการจัดการเรียนรู 
5.  ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของครู  
6.  การแลกเปลี่ยนเรียนรู และประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา กับ

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือขายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7.  ปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศนักศึกษากอนและหลังฝกประสบการณวิชาชีพ 
8.  บริการใหคําปรึกษา เก่ียวกับการฝกประสบการณวิชาชีพแกนักศึกษา 
9.  ติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการเพ่ือจัดหางานและสถานท่ีฝกประสบการณ

วิชาชีพใหแกนักศึกษา 
10.  นิเทศและติดตามการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษา 
11. จัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักศึกษาท่ีฝกประสบการณวิชาชีพสงใหผูเก่ียวของ 
12. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและภายนอกสถานศึกษา 
13. กํากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานนักเรียนเรียนรวม  

1. กํากับดูแลนักเรียนเรียนรวม ดูแลและชวยเหลือนักเรียนพิการ 
2.  คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
3.  สนับสนุนจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวกใหกับนักเรียนพิการ 
4.  ติดตอประสานงานกับผูปกครองท่ีมีความบกพรองในดานตาง ๆ  
5.  จัดกิจกรรมสอนเสริมใหกับนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
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งานแนะแนว 

1. บริการศึกษารวบรวมขอมูล (Individual Inventory Service) 
 - เพ่ือใหครูรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 
 -  เพ่ือใหนักเรียนรูจักตนเอง 
 -  เพ่ือใหโรงเรียนใชเปนขอมูลในการปองกัน พัฒนา สงเสริมหรือแกไขปญหาใหกับนักเรียน 
2.  บริการสนเทศ (Information Service) 
 -  เพ่ือใหนักเรียนไดรับขอมูลขาวสาร ความรูท่ีจําเปนในดานอาชีพ สภาพสังคม สิ่งแวดลอม 
 -  เพ่ือใหนักเรียนเขาใจและยอมรับความจริง ปรับตัว วิเคราะห และตัดสินใจดวยตนเอง 
3.  บริการใหการศึกษา (Counseling Service) 
 -  เพ่ือชวยใหนักเรียนสามารถคิด ตัดสินใจ และแกปญหาดวยตนเองไดอยางรอบคอบและเหมาะสม 
 -  เพ่ือใหนักเรียนไดรูจักเขาใจผูอ่ืนและสิ่งแวดลอม 
 -  เพ่ือชวยใหโรงเรียนไดนําผลจากความรูความเขาใจในตัวผูเรียนไปจัดโครงการเพ่ือปองกัน 

พัฒนา สงเสริม หรือแกไขปญหาใหกับนักเรียน 
4. บริการจัดวางตัวบุคคล (Placement Service) 
 -  เพ่ือชวยใหนักเรียนไดรับบริการและประสบการณท่ีเหมาะสมกับบุคคล อันจะเปนการปองกัน 

แกไขปญหา และพัฒนาตนเองตามความตองการ ความชอบ ความสนใจ ความสามารถ สติปญญา บุคลิกภาพ 
และความถนัด 

5.  บริการติดตามผล (Follow-Up Service) 
 -  เพ่ือติดตามนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษา 
 -  เพ่ือติดตามการดําเนินงานแนะแนวท้ังระบบเพ่ือประเมินผลและพัฒนางาน 
 -  เพ่ือเปนสารสนเทศใหผูเก่ียวของกับการจัดบริการแนะแนว 

 
 หัวหนางานแนะแนว   

1.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ชวยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน  

2.  ดําเนินการแนะแนวการศึกษาตอ โดยความรวมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
3.  งานใหคําปรึกษา 
4.  งานกิจกรรม สงเสริม ชวยเหลือและแกไขปญหานักเรียน 
5.  ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
6.  ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู และประสบการณดานการแนะแนวการศึกษา กับ

สถานศึกษา หรือเครือขายการแนะแนวท้ังภายในและภายนอก 
7.  ติดตอประสานงานกับบุคลากรทุกฝายในโรงเรียน เพ่ือศึกษาขอมูลในการลดปญหา หรือแกไข

ปญหาตาง ๆ อันเกิดข้ึนภายในโรงเรียน 
 

 งานกองทุนเพ่ือการศึกษา  
1. ประชุมวางแผน กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติงาน 
2.  ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษาของรัฐและเอกชน และกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 
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 3.  ประสานงานครูท่ีปรึกษา เพ่ือคัดเลือกนักเรียนยากจน ขาดแคลน และจัดสวัสดิการอาหาร
กลางวันและอ่ืน ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ 

 4.  สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวตามลําดับข้ันตอน 
 
งานทุนการศึกษานักเรียน 
1.  สํารวจปญหา ความตองเก่ียวกับตัวนักเรียน ดังนี้ 
  1.1  ทุนการศึกษา 
  1.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  1.3 ความสามารถ ความถนัด ความสนใจของนักเรียน 
 1.4 ขอมูลสวนตัวของนักเรียน 
2. วางแผนดําเนินงาน จัดทําแผนงาน/โครงการ เชน การจัดทําแผนการจัดกิจกรรม แนะแนว ทุก

ระดับชั้น การคัดกรองนักเรียน การกรอกประวัตินักเรียน การวัดความสามารถ ความถนัด ความสนใจ การ
ดูแลชวยเหลือนักเรียน ตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ดานทุนการศึกษา ดานการกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
ดานการศึกษาตอ และการประกอบอาชีพ เปนตน 

3. ดําเนินการ    
  3.1 ประสานงานกับครูประจําชั้นในการคัดกรองนักเรียน เพ่ือแยกผูเรียนตามความถนัด 

ความสามารถและความสนใจ ท่ีเปนกลุมปกติ และกลุมมีปญหา 
  3.2 เปนท่ีปรึกษาหรือใหคําปรึกษาแกครูภายในโรงเรียน อันเก่ียวกับตัวนักเรียน และระบบดูแล

ชวยเหลือนักเรียน 
 3.3 จัดหาทุนการศึกษาและดูแลชวยเหลือนักเรียนเบื้องตน 
 3.4 ติดตามผลนักเรียนท่ีเรียนปจจุบันและเรียนจบแลวแตละระดับชั้น เพ่ือรวบรวมขอมูลทําสถิติ

และแกไขขอบกพรอง โดยอาศัยการวิเคราะหวิจัย 
 3.5 ประสานงานกับเครือขายผูปกครอง ชุมชน หาความรวมมือในการดูแลชวยเหลือนักเรียนให

เปนไปดวยความเรียบรอย 
4.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือสิ้นปการศึกษา 
5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานหองสมุด 

1.  สนับสนุนในการศึกษาคนควาหาความรูเพ่ิมเติม นอกเหนือจากตําราเรียนและการจัดเรียนการ
สอนในชั้นเรียน  
  2.  สงเสริมใหหองสมุดเปนแหลงวิชาการท่ีสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
  3.  การใหบริการยืมหนังสือแกครู ผูปกครอง นักเรียน 
  4.  จัดเก็บขอมูลการใหบริการ การประชาสัมพันธงานของหองสมุดใหเกิดประสิทธิภาพ 
  5.  จัดหาหนังสือ สื่อ สิ่งพิมพและสนับสนุนการใหบริการ การคนควาทางอินเตอรเน็ต 

6.  จัดกิจกรรมสงเสริมการอานการเรียนรูของผูเรียน 
 
 
 



12 
 

งานสารบรรณฝายวิชาการ 

1.  ประชุม วางแผน จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการของสถานศึกษา และงานจัด
ตารางเรียนตารางสอน 

2.  ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ จัดเก็บใหเปนระบบ ตรวจสอบได 
3.  รวบรวม ผลการแขงขัน และเกียรติบัตรของครูและนักเรียน 
4.  จัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายวิชาการ 
5.  จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย  
6.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

1.  สํารวจและศึกษารายการหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด เพ่ือใชในการจัดการเรียนรู  
2.  ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู เพ่ือคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด  
3.  พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัดใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา  
4.  ประสานงานกับฝายพัสดุของโรงเรียนเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด  
5.  ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรูในการตรวจรับหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด และตรวจนับ

จํานวน และรับหนังสือเรียนเพ่ือไปใชจัดกิจกรรมการเรียนรู 
6.  เสนอท่ีประชุมภาคี 4 ฝายเพ่ือใหความเห็นชอบในการจัดซ้ือหนังสือเรียน  

 
งานพัฒนาและการใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

1.  ศึกษา วิเคราะหความจําเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน การสอน และ           
การบริหารงานวิชาการ  

2.  สงเสริมใหครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน  
3.  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน วิชาการ  
4.  ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ

จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัวและองคกร หนวยงานและ
สถาบันอ่ืน 

5.  จัดทําสารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ  
6. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7. ดูแลระบบในการลงทะเบียนเขารวมการแขงขันทักษะวิชาการ 
8. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานรับนักเรียน 

1.  เปนผูประสานงานการรับนักเรียน 
2.  เปนคณะกรรมการฝายบริหารวิชาการ 
3.  ประสานงานการดําเนินงานแบงเขตพ้ืนท่ีบริการรวมกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
4.  ประสานงานกับฝายบริหาร จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนในหนาท่ีตาง ๆ  ตามกําหนด 
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5.  ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน ดําเนินการจัดสอบ จัดชั้นเรียน 
และรายงานการรับนักเรียนใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดทราบ 

6.  ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบขอมูล และรายละเอียดการรับ
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และ 4 ของทุกปการศึกษา 

7.  กําหนดแผนการรับนักเรียน 
8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานทะเบียน  

1.  เปนนายทะเบียนของโรงเรียน 
2.  จัดทําแผนปฏิบัติงาน งานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการและประเมินผลการดําเนินงานงานทะเบียน 
3.  ทําทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 – ต.ป) กรอกและตรวจทานผลการเรียน

ใหถูกตองและเปนปจจุบัน,จัดทําแบบพิมพตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียน จัดทําใบแทนใบ ปพ.1 – ต ปพ.1 – ป 
ใบแทนใบประกาศนียบัตรใหกับนักเรียนเกาท่ีมาติดตอขอใหม 

4.  ดําเนินการเก่ียวกับการแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
5.  รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับการยายเขา ยายออก การขอพักการเรียนการลาออกของนักเรียน 
6.  ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองและเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน  ๆตามท่ีนักเรียนหรือผูปกครองตองการ 
7.  ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษา ตามท่ีหนวยงานหรือสถานศึกษาอ่ืนขอ

ตรวจสอบหลักฐานการศึกษา 
8.  สํารวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียน การเลือกวิชาเรียนในแตละภาคเรียน ตรวจสอบรหัสวิชา

ใหถูกตองในแตละภาคเรียนและสํารวจตัวตนนักเรียนเพ่ือดําเนินการจําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ 
9.  จัดเก็บเอกสาร แบบฟอรม หลักฐานตาง ๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบ สะดวกในการ

ตรวจสอบ และใชงาน 
10.  ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
11. ประชุมวางแผน กําหนดแนวปฏิบัติงานวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนใหผูเรียน 

ครู และบุคลากรทางการศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ และใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย
การประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 

12. จัดทํา,รวบรวม,บันทึกผลการเรียนนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 – 6 จากทุกกลุมสาระลงใน
โปรแกรมประมวลผล 

13. รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบ 80% ประกาศใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ 
ตอครูผูคุมสอบ 

14. จัดทําผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนในแตละระดับและสรุปรายงานใหผูบริหารทราบ 
15. รวบรวม ปพ.5 เพ่ือเสนอผูอํานวยการอนุมัติและสรุปผลการสง ทําสถิติ สรุปรายงาน รอง

ผูอํานวยการและผูอํานวยการโรงเรียน 
16. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูดําเนินการสอบแกตัว กําหนดเวลาสอบแกตัว ประกาศผล

การสอบแกตัวใหนักเรียน ครูประจําชั้นไดรับทราบ 
17. จัดปายนิเทศเผยแพรขอมูล สถิติเก่ียวกับผลการเรียนใหครูนักเรียนรับทราบ 
18. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ พัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา เพ่ือสรางความรูความเขาใจและ
ตระหนักในคุณคาของหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2.  ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการประยุกตใชหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงในการดําเนินชีวิตและปฏิบัติภารกิจหนาท่ี 

3.  สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูเก่ียวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงอยางสมํ่าเสมอ 
4.  จัดกิจกรรมสงเสริมการดําเนินชีวิตและการปฏิบัติภารกิจหนาท่ีตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงแกบุคลากรของสถานศึกษา 
5. ประสาน ประชุม อบรมสัมมนารวมกับหนวยงาน องคกรท่ีเก่ียวของของ นําสูการพัฒนาใน

สถานศึกษาใหมีคุณภาพ 
6.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือเสร็จสิ้นโครงการและสิ้นปการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานศูนยการเรียนรูภูมิปญญาทองถิ่น 

1.  จัด ปรับปรุงหองภูมิปญญาไทย เพ่ือใชเปนแหลงเรียนรูในโรงเรียน 
2.  พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการกับกลุมสาระอ่ืน และสงเสริมผูเรียนใหใชแหลง

เรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 
3.  ประสานงานดานภูมิปญญาทองถ่ินกับหนวยงานอ่ืน ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานจัดทําขอมูลนักเรียน DMC 

1.  ประชุมวางแผน ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือจัดทําขอมูลนักเรียน ในระบบ DMC พรอมท้ังกรอก
ขอมูลนักเรียนและรายงานขอมูลนักเรียน 10 มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายน  

2.  รวบรวม เผยแพรเอกสารเก่ียวกับจํานวนนักเรียนใหกลุมงานตาง ๆ ทราบ 
3.  จัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
4.  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการสํามะโนผูเรียน เพ่ือใหสามารถนําขอมูลมาใชไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
5. เสนอขอมูลสารสนเทศการสํามะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
6.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานพัสดุวิชาการ 

1.  จัดทําแผนงาน โครงการ ควบคุมการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ และการใชจายเงินใหเปนไปตาม
แผนงานโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

2.  ประสานงานกับงานแผนงานและงานพัสดุโรงเรียน ดําเนินการขอซ้ือ ขอจาง เบิก จายพัสดุตาม
ระเบียบ วาดวยการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑ ในสวนท่ีเก่ียวกับกลุมบริหารวิชาการ 
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3.  ควบคุมดูแล ตรวจรับ และเบิกจายพัสดุจากทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ ขออนุมัติ การซอมแซม 
บํารุงรักษาครุภัณฑ  

4.  จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนการยืมวัสดุ ครุภัณฑกลุมบริหารวิชาการใหเปนปจจุบัน ตรวจสอบได 
5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา 

1. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
2.  สงเสริมใหครูจัดทําแผนการวัดผล และประเมินผลแตละรายวิชา ใหสอดคลองกับมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู และการจัดกิจกรรม การเรียนรู โดยเนน
ผูเรียนเปนสําคัญ 

3.  พัฒนาเครื่องมือและประเมินวัดผลใหไดมาตรฐาน 
4.  จัดทําแผน/ โครงการ / ปฏิบัติงานวัดและประเมินผล ดําเนินการจัดซ้ือ วัสดุ อุปกรณท่ีตองใช ใน

งานวัดและประเมินผล 
5.  นิเทศ ติดตาม ประสานงานเก่ียวกับงานวัดและประเมินผลแกครูอาจารย 
6.  สงเสริม สนับสนุนใหครูอาจารยผลิตสื่อและเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
7.  จัดเก็บขอสอบวัดผลทุกรายวิชา / ทุกภาคเรียน 
8.  รวบรวมขอมูล สถิติงานวัดผลใหเปนปจจุบันเพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนางานวัดและประเมินผล 
9.  ประชุมวางแผน ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการจัดการศึกษา 

STEM Education เพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและสามารถบูรณาการความรูทางวิทยาศาสตร เทคโนโลยี 
กระบวนการทางวิศวกรรม และคณิตศาสตร ในการเชื่อมโยงหรือแกปญหาในชีวิตจริง รวมท้ังการพัฒนา
กระบวนการหรือผลผลิตใหม ควบคูไปกับการพัฒนาทักษะการเรียนรูแหงศตวรรษท่ี 21 

10. ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาตามแนว
ทางการจัดการศึกษา STEM Education ควบคูไปกับการพัฒนาทักษะการเรียนรูแหงศตวรรษท่ี 21 

11. สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูเก่ียวกับแนวทางการจัดการศึกษา STEM Education อยางสมํ่าเสมอ 
12. ประชุมวางแผน ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนกระบวนการ การจัด

สอบ O – NET และจัดเตรียมทําเอกสาร/ขอสอบ O – NET 
13. เก็บรวบรวมขอมูลผลการทดสอบ กอนและหลัง การทดสอบและรายงานผลการดําเนินงาน 
14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานโครงการหองเรียนพิเศษ 

1.  วางแผนและออกแบบการพัฒนาหลักสูตรหองเรียนพิเศษรวมกับคณะกรรมการบริหาร 
2.  จัดทําแผนพัฒนานักเรียน และจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
3.  จัดหางบประมาณ หองปฏิบัติการ สื่อ และอุปกรณ ประกอบการสอนใหเพียงพอ เหมาะสม 
4.  จัดใหนักเรียนไดเรียนรูในแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
5.  กํากับติดตาม ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของครูใหเปนไปตามเปาหมายของหลักสูตร 
6.  รายงานผลการดําเนินงานตอ ผูบริหารและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด ทุกสิ้นปการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1.  ศึกษาทําความเขาใจโครงการและสรางความตระหนักใหแกบุคลากรในโรงเรียนและผูมีสวนเก่ียวของ 
2.  พัฒนาการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ  
3.  จัดกิจกรรมการเรียนรูแลกเปลี่ยนประสบการณและทรัพยากรระหวางเครือขายโรงเรียนรวมพัฒนา 
4.  วิจัยและพัฒนาหารูปแบบการจัดหลักสูตรและการสอนโดยการมีสวนรวม 
5.  จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียนสูมาตรฐานสากล 
6.  สรุปและรายงานผลการประเมินโครงการพรอมท้ังประชาสัมพันธและเผยแพร 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานเลขานุการกลุมบริหารงานวิชาการ 

1.  ประสานงาน ใหบริการและอํานวยความสะดวก ครู นักเรียนและผูปกครองนักเรียน ตามภาระ
งานดานวิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีระบบ 

2.  พิจารณากลั่นกรองงาน กอนเสนอรองผูอํานวยการโรงเรียน 
3.  จัด ควบคุม ดูแลและจัดสํานักงานใหอยูในสภาพเรียบรอยตามนโยบาย 5 ส 
4.  ชวยจัดการเก่ียวกับการประชุม จดบันทึกการประชุม และรายงานใหผูอํานวยการทราบทุกครั้ง 
5.  รับผิดชอบ ประสานงานในการดําเนินการตามนโยบายเรงดวนของหนวยงานตนสังกัด และ

ระดับสูงข้ึนไป  
6.  ชวยรองผูอํานวยการและหัวหนางานวิชาการในการกํากับ ติดตามงานใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี 
7.  ดูแลการจัดสอนเสริม และพัฒนาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และการสอบวัดความรู 
8.  รายงานสรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุมงานวิชาการ 
9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

1.  รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
2.  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ปฏิทินปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
3.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุม ลูกเสือและยุวกาชาด 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 


