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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มี
ความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมบริหารงานวิชาการ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานวิชาการ เลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน ประสาน
ความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคนในโรงเรียน เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปนมาตรฐานสากล
ตอไป 

 
กลุมบริหารงานวิชาการ 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
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กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 
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การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมบริหารงานวิชาการ 
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พรรณนางานกลุมบริหารงานวิชาการ 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานวิชาการ 

 1. กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบายของหนวยงานตนสังกัด และหนวยงานระดับสูง 
 2. กํากับ ติดตามใหคําปรึกษาเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนรวมกับหัวหนางานฝายวิชาการและ
หัวหนากลุมสาระการเรียนรู  
 3. สงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงานและชวยแกไขปญหาเพ่ือใหงานตาง ๆ ของฝาย
บริหารงานวิชาการดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  
 4. กํากับ ติดตามการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 
 5. กํากับ ติดตามการดําเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 6. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของฝายใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
 7. กํากับ ติดตาม และนิเทศการจัดการเรียนการสอนของครูใหเปนไปตามหลักสูตร และการจัด
กระบวนการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 8. กํากับ ติดตาม และประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการรวมกับสถานศึกษาและองคกรภายนอก 
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

1.  ใหคําปรึกษาและบริหารงานในกลุมบริหารงานวิชาการทุกงาน  
2.  ชวยรองผูอํานวยการในการกํากับ ดูแลและติดตาม ผลการปฏิบัติงานของกลุมงานใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี  
3.  จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย  
4.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการรวมกับงานสารบรรณในโรงเรียน  
5.  จัดทําเอกสาร ความรูทางวิชาการตลอดจนสงเสริมสนับสนุนบุคลากร ในฝายใหมีความรู 

ความสามารถ และพัฒนาตนเองอยูตลอดเวลา  
6.  รวมเปนคณะกรรมการประเมินผลการดําเนินงานของกลุมงานเม่ือสิ้นภาคเรียน  
7.  สรุป รายงานผลการดําเนินงานของกลุมงานเม่ือสิ้นสุดปการศึกษาเสนอตอผูบริหาร  
8.  นิเทศกํากับ ติดตามประสานงาน กับหัวหนากลุมสาระการเรียนรูดานการจัดการเรียนการสอน  
9.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
การบริหารงานวิชาการและการวางแผนงานดานวิชาการ 

1.  ใหความรวมมือกับผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของฝาย 
2.  รวมประชุมวางแผนในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ 
3.  รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือใน

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง. 
4.  รวมเปนคณะกรรมการในการดําเนินการ ดานตาง ๆ  
 4.1 การพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู 
 4.2 การจัดทําทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
 4.3 การบริหารกลุมสาระการเรียนรู และ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 4.4 การสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
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 4.5 การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 4.6 การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 
 4.7 การสรางเครือขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
5. ใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน

เพ่ือใหสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร 
6.  เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือ สนับสนุนในการดําเนินงานของฝาย

ตลอดจนเสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกฝายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของฝายดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

การบริหารงานกลุมสาระการเรียนรู 

1.  ใหความรวมมือกับผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของกลุมสาระ 
2.  รวมประชุมวางแผนในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ 
3.  รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือใน

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4.  จัดทําหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู ใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา 
5.  จัดทําแผนงาน / โครงการพัฒนาการเรียนการสอนของกลุมสาระการเรียนรู 
6.  จัดอัตรากําลังของกลุมสาระการเรียนรู และจัดครูเขาสอนรายวิชาตาง ๆ ตามเกณฑและตาม

ความเหมาะสม 
7.  นิเทศติดตามและควบคุมดูแลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรูของครูในกลุมสาระการเรียนรู 
8.  ควบคุมและติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนของครู ใหดําเนินไปตามหลักสูตรและตาม

แผนการจัดการเรียนรู 
9.  จัดใหมีการนิเทศ ประชุมครูในกลุมสาระฯ เพ่ือรับทราบขอราชการและแนวปฏิบัติรวมกัน และ

รวมกันวินิจฉัยเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 
10. ดูแล ติดตามการจัดครูเขาสอนแทนในกลุมสาระฯ และจัดทําสรุปการจัดสอนแทน 
11. ติดตาม ดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบโรงเรียนสกลนครพัฒนา

ศึกษาวาดวยการประเมินผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
12. ควบคุมและติดตามการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนใหเปนไปตามเกณฑท่ีโรงเรียนกําหนด 
13. ติดตาม ดูแลการสอนซอมเสริมและการสอบแก “0, ร, มส และ มผ” ใหเปนไปตามระเบียบการ

วัดผลและประเมินผล 
14. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาศักยภาพผูเรียน 
15. นิเทศครูในกลุมสาระฯ เรื่องระเบียบการวัดผลและประเมินผลการเรียน การจัดทําแผนการ

จัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ การทําวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนาคุณภาพตามเกณฑมาตรฐาน 
16. ติดตาม สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุมสาระ

การเรียนรู เม่ืองาน/โครงการเสร็จสิ้น และเม่ือสิ้นภาคเรียน 
17. ติดตามดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระฯ 
18. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรทองถิ่น 

1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ขอมูล
สารสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชนและทองถ่ิน     

2. วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษาเพ่ือกําหนดวิสัยทัศน ภารกิจ 
เปาหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยการมีสวนรวมของทุกฝายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3.  จัดโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ท่ีกําหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน 
เปาหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยการบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและ
ระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม  

4.  นําหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม  
5.  นิเทศการใชหลักสูตร  
6.  ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร  
7.  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 
งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 

1.  กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของชุมชน 

2.  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและการสราง
ระบบการประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณ และเปนปจจุบัน  

3.  กําหนดเกณฑการประเมิน เปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ
ตัวชี้วัดของกระทรวง เปาหมายความสําเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักเกณฑและวิธีการประเมินของ
สํานักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา  

4.  ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยการดําเนินการอยางตอเนื่อง และสนับสนุนใหครู 
ผูปกครอง และชุมชนเขามามีสวนรวม  

5.  ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
ตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก  

6.  จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 
งานพัฒนาการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

1. จัดทําตารางเรียน ตารางสอน พรอมท้ังจัดทําคําสั่งมอบหมายงานการสอน 
2. จัดทําสมุดบันทึกการจัดการเรียนการสอน รวบรวม สรุป และรายงานอยางสมํ่าเสมอ 
3. จัดทําและรวบรวมทะเบียนสื่อ และนวัตกรรมการเรียนรู 
4.  สงเสริมใหครู และนักเรียน สงผลงานเขารวมประกวด แขงขันทักษะทางวิชาการตาง ๆ ท้ังภายใน

และภายนอกสถานศึกษา 
5.  ขับเคลื่อนการดําเนินการตามนโยบายของหนวยงานตนสังกัด และนโยบายท่ีสถานศึกษา กําหนด

และการดําเนินการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐาน สาระของหลักสูตร 
6.  ประสานหัวหนากลุมสาระในการดําเนินการจัดสอนแทนเม่ือมีครูลา หรือไปราชการ 
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7.  สงเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูของกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  
 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 

1.  ประชุมวางแผน กําหนดนโยบายการปฏิบัติและการพัฒนากระบวนการเรียนรูในโรงเรียน 
2.  กํากับติดตามการจัดทําแผนการเรียนรู กําหนดการสอน และเอกสารประกอบการสอน พรอมท้ัง

สรุปและรายงาน 
3.  กํากับติดตามการจัดทําแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน(ปพ.5) พรอมท้ังสรุปและรายงาน 
4.  สงเสริม สนับสนุนครูออกแบบการเรียนรูอิงมาตรฐาน จัดทําแผนการจัดการเรียนรู ในวิชาท่ี

รับผิดชอบการสอน 
5.  สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรูใหยืดหยุนตามความเหมาะสมท้ังดานเวลา สาระการเรียนรู และผูเรียน 
6.  จัดใหมีผูปกครอง ชุมชน ภูมิปญญาทองถ่ิน เขามามีสวนรวมในการจัดกระบวนการเรียนรู 
7.  สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญและเนนทักษะกระบวนการคิด ให

ผูเรียนไดเรียนรูในการปฏิบัติจริงการสืบคนขอมูลจากแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย และวัดผลประเมินผลตามสภาพจริง 
8.  สงเสริมใหครูไดรับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรูอยางหลากหลายและตอเนื่อง 
9.  จัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู โดยออกแบบการกํากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
10. จัดใหมีชั่วโมงชุมชนแหงการเรียนรู (PLC) จัดทําเอกสาร กํากับ ติดตามและประเมิน 
11. กํากับ ติดตามผลการดําเนินการโครงการพัฒนายกระดับคุณภาพโรงเรียนคูพัฒนา  
12. จัดใหมีการสอนซอมเสริม เพ่ือพัฒนาผูเรียนใหเต็มศักยภาพ โดยใชวิทยากรท้ังภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
13. สงเสริม สนับสนุนใหครูใชแหลงการเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรูโดย

ครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
14. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือสิ้นภาคเรียนและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน และหนวยงานภายนอก 

1.  ประสานความรวมมือ ชวยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ท้ังท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ท้ังบริเวณใกลเคียงภายในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2.  สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับองคกรตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
 
งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1.  ออกแบบประเมิน สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการของกลุมบริหารวิชาการ กลุมสาระ
การเรียนรู รายงานรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและผูอํานวยการโรงเรียน 

2.  เปนท่ีปรึกษาในการพัฒนางานวิจัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูทําวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู สื่อนวัตกรรม

เพ่ือการเรียนรู อยางนอย 1 เรื่อง/ภาคเรียน 
4.  รวบรวมและเผยแพรผลงานการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหครู

จัดทําผลงานวิจัยมาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 



9 
 

5.  รวบรวมสื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุมสาระฯจัดทําทะเบียน จัดเก็บอยางเปนระบบนําไปใชในการ
พัฒนาผูเรียน 

6.  จัดซ้ือ จัดหา พัฒนาสื่อนวัตกรรมบริการผูเรียนใหไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
7.  จัดทําแบบบันทึกการยืมสื่อ นวัตกรรมสําหรับครูและนักเรียนท่ีนําไปใชในการจัดการเรียนรู และ

ผูเรียนไปใชในการศึกษาคนควา 
8.  จัดอบรม ใหความรูในดานสื่อ นวัตกรรม สื่ออิเล็กทรอนิกส แกครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานนิเทศการศึกษา  

1.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
2.  ดําเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา  
3.  ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4.  ดูแลการจัดทําเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เชน แผนการจัดการเรียนรู 

บันทึกหลังสอน นวัตกรรมท่ีใชในการจัดการเรียนรู 
5.  ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของครู  
6.  การแลกเปลี่ยนเรียนรู และประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา กับ

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือขายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7.  ปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศนักศึกษากอนและหลังฝกประสบการณวิชาชีพ 
8.  บริการใหคําปรึกษา เก่ียวกับการฝกประสบการณวิชาชีพแกนักศึกษา 
9.  ติดตอประสานงานกับหนวยงาน สถานประกอบการเพ่ือจัดหางานและสถานท่ีฝกประสบการณ

วิชาชีพใหแกนักศึกษา 
10.  นิเทศและติดตามการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษา 
11. จัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักศึกษาท่ีฝกประสบการณวิชาชีพสงใหผูเก่ียวของ 
12. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและภายนอกสถานศึกษา 
13. กํากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานนักเรียนเรียนรวม  

1. กํากับดูแลนักเรียนเรียนรวม ดูแลและชวยเหลือนักเรียนพิการ 
2.  คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
3.  สนับสนุนจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวกใหกับนักเรียนพิการ 
4.  ติดตอประสานงานกับผูปกครองท่ีมีความบกพรองในดานตาง ๆ  
5.  จัดกิจกรรมสอนเสริมใหกับนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
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งานแนะแนว 

1. บริการศึกษารวบรวมขอมูล (Individual Inventory Service) 
 - เพ่ือใหครูรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 
 -  เพ่ือใหนักเรียนรูจักตนเอง 
 -  เพ่ือใหโรงเรียนใชเปนขอมูลในการปองกัน พัฒนา สงเสริมหรือแกไขปญหาใหกับนักเรียน 
2.  บริการสนเทศ (Information Service) 
 -  เพ่ือใหนักเรียนไดรับขอมูลขาวสาร ความรูท่ีจําเปนในดานอาชีพ สภาพสังคม สิ่งแวดลอม 
 -  เพ่ือใหนักเรียนเขาใจและยอมรับความจริง ปรับตัว วิเคราะห และตัดสินใจดวยตนเอง 
3.  บริการใหการศึกษา (Counseling Service) 
 -  เพ่ือชวยใหนักเรียนสามารถคิด ตัดสินใจ และแกปญหาดวยตนเองไดอยางรอบคอบและเหมาะสม 
 -  เพ่ือใหนักเรียนไดรูจักเขาใจผูอ่ืนและสิ่งแวดลอม 
 -  เพ่ือชวยใหโรงเรียนไดนําผลจากความรูความเขาใจในตัวผูเรียนไปจัดโครงการเพ่ือปองกัน 

พัฒนา สงเสริม หรือแกไขปญหาใหกับนักเรียน 
4. บริการจัดวางตัวบุคคล (Placement Service) 
 -  เพ่ือชวยใหนักเรียนไดรับบริการและประสบการณท่ีเหมาะสมกับบุคคล อันจะเปนการปองกัน 

แกไขปญหา และพัฒนาตนเองตามความตองการ ความชอบ ความสนใจ ความสามารถ สติปญญา บุคลิกภาพ 
และความถนัด 

5.  บริการติดตามผล (Follow-Up Service) 
 -  เพ่ือติดตามนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษา 
 -  เพ่ือติดตามการดําเนินงานแนะแนวท้ังระบบเพ่ือประเมินผลและพัฒนางาน 
 -  เพ่ือเปนสารสนเทศใหผูเก่ียวของกับการจัดบริการแนะแนว 

 
 หัวหนางานแนะแนว   

1.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ชวยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน  

2.  ดําเนินการแนะแนวการศึกษาตอ โดยความรวมมือท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
3.  งานใหคําปรึกษา 
4.  งานกิจกรรม สงเสริม ชวยเหลือและแกไขปญหานักเรียน 
5.  ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
6.  ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู และประสบการณดานการแนะแนวการศึกษา กับ

สถานศึกษา หรือเครือขายการแนะแนวท้ังภายในและภายนอก 
7.  ติดตอประสานงานกับบุคลากรทุกฝายในโรงเรียน เพ่ือศึกษาขอมูลในการลดปญหา หรือแกไข

ปญหาตาง ๆ อันเกิดข้ึนภายในโรงเรียน 
 

 งานกองทุนเพ่ือการศึกษา  
1. ประชุมวางแผน กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติงาน 
2.  ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษาของรัฐและเอกชน และกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 
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 3.  ประสานงานครูท่ีปรึกษา เพ่ือคัดเลือกนักเรียนยากจน ขาดแคลน และจัดสวัสดิการอาหาร
กลางวันและอ่ืน ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ 

 4.  สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวตามลําดับข้ันตอน 
 
งานทุนการศึกษานักเรียน 
1.  สํารวจปญหา ความตองเก่ียวกับตัวนักเรียน ดังนี้ 
  1.1  ทุนการศึกษา 
  1.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  1.3 ความสามารถ ความถนัด ความสนใจของนักเรียน 
 1.4 ขอมูลสวนตัวของนักเรียน 
2. วางแผนดําเนินงาน จัดทําแผนงาน/โครงการ เชน การจัดทําแผนการจัดกิจกรรม แนะแนว ทุก

ระดับชั้น การคัดกรองนักเรียน การกรอกประวัตินักเรียน การวัดความสามารถ ความถนัด ความสนใจ การ
ดูแลชวยเหลือนักเรียน ตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ดานทุนการศึกษา ดานการกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
ดานการศึกษาตอ และการประกอบอาชีพ เปนตน 

3. ดําเนินการ    
  3.1 ประสานงานกับครูประจําชั้นในการคัดกรองนักเรียน เพ่ือแยกผูเรียนตามความถนัด 

ความสามารถและความสนใจ ท่ีเปนกลุมปกติ และกลุมมีปญหา 
  3.2 เปนท่ีปรึกษาหรือใหคําปรึกษาแกครูภายในโรงเรียน อันเก่ียวกับตัวนักเรียน และระบบดูแล

ชวยเหลือนักเรียน 
 3.3 จัดหาทุนการศึกษาและดูแลชวยเหลือนักเรียนเบื้องตน 
 3.4 ติดตามผลนักเรียนท่ีเรียนปจจุบันและเรียนจบแลวแตละระดับชั้น เพ่ือรวบรวมขอมูลทําสถิติ

และแกไขขอบกพรอง โดยอาศัยการวิเคราะหวิจัย 
 3.5 ประสานงานกับเครือขายผูปกครอง ชุมชน หาความรวมมือในการดูแลชวยเหลือนักเรียนให

เปนไปดวยความเรียบรอย 
4.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือสิ้นปการศึกษา 
5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานหองสมุด 

1.  สนับสนุนในการศึกษาคนควาหาความรูเพ่ิมเติม นอกเหนือจากตําราเรียนและการจัดเรียนการ
สอนในชั้นเรียน  
  2.  สงเสริมใหหองสมุดเปนแหลงวิชาการท่ีสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
  3.  การใหบริการยืมหนังสือแกครู ผูปกครอง นักเรียน 
  4.  จัดเก็บขอมูลการใหบริการ การประชาสัมพันธงานของหองสมุดใหเกิดประสิทธิภาพ 
  5.  จัดหาหนังสือ สื่อ สิ่งพิมพและสนับสนุนการใหบริการ การคนควาทางอินเตอรเน็ต 

6.  จัดกิจกรรมสงเสริมการอานการเรียนรูของผูเรียน 
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งานสารบรรณฝายวิชาการ 

1.  ประชุม วางแผน จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการของสถานศึกษา และงานจัด
ตารางเรียนตารางสอน 

2.  ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ จัดเก็บใหเปนระบบ ตรวจสอบได 
3.  รวบรวม ผลการแขงขัน และเกียรติบัตรของครูและนักเรียน 
4.  จัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายวิชาการ 
5.  จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย  
6.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

1.  สํารวจและศึกษารายการหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด เพ่ือใชในการจัดการเรียนรู  
2.  ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู เพ่ือคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด  
3.  พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัดใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา  
4.  ประสานงานกับฝายพัสดุของโรงเรียนเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด  
5.  ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรูในการตรวจรับหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด และตรวจนับ

จํานวน และรับหนังสือเรียนเพ่ือไปใชจัดกิจกรรมการเรียนรู 
6.  เสนอท่ีประชุมภาคี 4 ฝายเพ่ือใหความเห็นชอบในการจัดซ้ือหนังสือเรียน  

 
งานพัฒนาและการใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

1.  ศึกษา วิเคราะหความจําเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน การสอน และ           
การบริหารงานวิชาการ  

2.  สงเสริมใหครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน  
3.  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดาน วิชาการ  
4.  ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ

จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัวและองคกร หนวยงานและ
สถาบันอ่ืน 

5.  จัดทําสารสนเทศฝายบริหารงานวิชาการ  
6. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7. ดูแลระบบในการลงทะเบียนเขารวมการแขงขันทักษะวิชาการ 
8. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานรับนักเรียน 

1.  เปนผูประสานงานการรับนักเรียน 
2.  เปนคณะกรรมการฝายบริหารวิชาการ 
3.  ประสานงานการดําเนินงานแบงเขตพ้ืนท่ีบริการรวมกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
4.  ประสานงานกับฝายบริหาร จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนในหนาท่ีตาง ๆ  ตามกําหนด 
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5.  ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน ดําเนินการจัดสอบ จัดชั้นเรียน 
และรายงานการรับนักเรียนใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดทราบ 

6.  ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบขอมูล และรายละเอียดการรับ
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และ 4 ของทุกปการศึกษา 

7.  กําหนดแผนการรับนักเรียน 
8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานทะเบียน  

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

ใหถูกตองและเปนปจจุบัน,จัดทําแบบพิมพตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียน จัดทําใบแทนใบ ปพ.1 – ต ปพ.1 – ป 
ใบแทนใบประกาศนียบัตรใหกับนักเรียนเกาท่ีมาติดตอขอใหม 

4.  ดําเนินการเก่ียวกับการแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
5.  รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับการยายเขา ยายออก การขอพักการเรียนการลาออกของนักเรียน 
6.  ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองและเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน  ๆตามท่ีนักเรียนหรือผูปกครองตองการ 
7.  ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษา ตามท่ีหนวยงานหรือสถานศึกษาอ่ืนขอ

ตรวจสอบหลักฐานการศึกษา 
8.  สํารวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียน การเลือกวิชาเรียนในแตละภาคเรียน ตรวจสอบรหัสวิชา

ใหถูกตองในแตละภาคเรียนและสํารวจตัวตนนักเรียนเพ่ือดําเนินการจําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ 
9.  จัดเก็บเอกสาร แบบฟอรม หลักฐานตาง ๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบ สะดวกในการ

ตรวจสอบ และใชงาน 
10.  ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
11. ประชุมวางแผน กําหนดแนวปฏิบัติงานวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนใหผูเรียน 

ครู และบุคลากรทางการศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ และใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย
การประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 

12. จัดทํา,รวบรวม,บันทึกผลการเรียนนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 – 6 จากทุกกลุมสาระลงใน
โปรแกรมประมวลผล 

13. รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบ 80% ประกาศใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ 
ตอครูผูคุมสอบ 

14. จัดทําผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนในแตละระดับและสรุปรายงานใหผูบริหารทราบ 
15. รวบรวม ปพ.5 เพ่ือเสนอผูอํานวยการอนุมัติและสรุปผลการสง ทําสถิติ สรุปรายงาน รอง

ผูอํานวยการและผูอํานวยการโรงเรียน 
16. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูดําเนินการสอบแกตัว กําหนดเวลาสอบแกตัว ประกาศผล

การสอบแกตัวใหนักเรียน ครูประจําชั้นไดรับทราบ 
17. จัดปายนิเทศเผยแพรขอมูล สถิติเก่ียวกับผลการเรียนใหครูนักเรียนรับทราบ 
18. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ พัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา เพ่ือสรางความรูความเขาใจและ
ตระหนักในคุณคาของหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2.  ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการประยุกตใชหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงในการดําเนินชีวิตและปฏิบัติภารกิจหนาท่ี 

3.  สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูเก่ียวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงอยางสมํ่าเสมอ 
4.  จัดกิจกรรมสงเสริมการดําเนินชีวิตและการปฏิบัติภารกิจหนาท่ีตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงแกบุคลากรของสถานศึกษา 
5. ประสาน ประชุม อบรมสัมมนารวมกับหนวยงาน องคกรท่ีเก่ียวของของ นําสูการพัฒนาใน

สถานศึกษาใหมีคุณภาพ 
6.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือเสร็จสิ้นโครงการและสิ้นปการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานศูนยการเรียนรูภูมิปญญาทองถิ่น 

1.  จัด ปรับปรุงหองภูมิปญญาไทย เพ่ือใชเปนแหลงเรียนรูในโรงเรียน 
2.  พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการกับกลุมสาระอ่ืน และสงเสริมผูเรียนใหใชแหลง

เรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 
3.  ประสานงานดานภูมิปญญาทองถ่ินกับหนวยงานอ่ืน ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานจัดทําขอมูลนักเรียน DMC 

1.  ประชุมวางแผน ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือจัดทําขอมูลนักเรียน ในระบบ DMC พรอมท้ังกรอก
ขอมูลนักเรียนและรายงานขอมูลนักเรียน 10 มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายน  

2.  รวบรวม เผยแพรเอกสารเก่ียวกับจํานวนนักเรียนใหกลุมงานตาง ๆ ทราบ 
3.  จัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
4.  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการสํามะโนผูเรียน เพ่ือใหสามารถนําขอมูลมาใชไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
5. เสนอขอมูลสารสนเทศการสํามะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
6.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานเม่ือสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานพัสดุวิชาการ 

1.  จัดทําแผนงาน โครงการ ควบคุมการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ และการใชจายเงินใหเปนไปตาม
แผนงานโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

2.  ประสานงานกับงานแผนงานและงานพัสดุโรงเรียน ดําเนินการขอซ้ือ ขอจาง เบิก จายพัสดุตาม
ระเบียบ วาดวยการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑ ในสวนท่ีเก่ียวกับกลุมบริหารวิชาการ 
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3.  ควบคุมดูแล ตรวจรับ และเบิกจายพัสดุจากทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ ขออนุมัติ การซอมแซม 
บํารุงรักษาครุภัณฑ  

4.  จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนการยืมวัสดุ ครุภัณฑกลุมบริหารวิชาการใหเปนปจจุบัน ตรวจสอบได 
5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา 

1. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
2.  สงเสริมใหครูจัดทําแผนการวัดผล และประเมินผลแตละรายวิชา ใหสอดคลองกับมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู และการจัดกิจกรรม การเรียนรู โดยเนน
ผูเรียนเปนสําคัญ 

3.  พัฒนาเครื่องมือและประเมินวัดผลใหไดมาตรฐาน 
4.  จัดทําแผน/ โครงการ / ปฏิบัติงานวัดและประเมินผล ดําเนินการจัดซ้ือ วัสดุ อุปกรณท่ีตองใช ใน

งานวัดและประเมินผล 
5.  นิเทศ ติดตาม ประสานงานเก่ียวกับงานวัดและประเมินผลแกครูอาจารย 
6.  สงเสริม สนับสนุนใหครูอาจารยผลิตสื่อและเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
7.  จัดเก็บขอสอบวัดผลทุกรายวิชา / ทุกภาคเรียน 
8.  รวบรวมขอมูล สถิติงานวัดผลใหเปนปจจุบันเพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนางานวัดและประเมินผล 
9.  ประชุมวางแผน ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับแนวทางการจัดการศึกษา 

STEM Education เพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและสามารถบูรณาการความรูทางวิทยาศาสตร เทคโนโลยี 
กระบวนการทางวิศวกรรม และคณิตศาสตร ในการเชื่อมโยงหรือแกปญหาในชีวิตจริง รวมท้ังการพัฒนา
กระบวนการหรือผลผลิตใหม ควบคูไปกับการพัฒนาทักษะการเรียนรูแหงศตวรรษท่ี 21 

10. ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาตามแนว
ทางการจัดการศึกษา STEM Education ควบคูไปกับการพัฒนาทักษะการเรียนรูแหงศตวรรษท่ี 21 

11. สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูเก่ียวกับแนวทางการจัดการศึกษา STEM Education อยางสมํ่าเสมอ 
12. ประชุมวางแผน ประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนกระบวนการ การจัด

สอบ O – NET และจัดเตรียมทําเอกสาร/ขอสอบ O – NET 
13. เก็บรวบรวมขอมูลผลการทดสอบ กอนและหลัง การทดสอบและรายงานผลการดําเนินงาน 
14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานโครงการหองเรียนพิเศษ 

1.  วางแผนและออกแบบการพัฒนาหลักสูตรหองเรียนพิเศษรวมกับคณะกรรมการบริหาร 
2.  จัดทําแผนพัฒนานักเรียน และจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
3.  จัดหางบประมาณ หองปฏิบัติการ สื่อ และอุปกรณ ประกอบการสอนใหเพียงพอ เหมาะสม 
4.  จัดใหนักเรียนไดเรียนรูในแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
5.  กํากับติดตาม ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของครูใหเปนไปตามเปาหมายของหลักสูตร 
6.  รายงานผลการดําเนินงานตอ ผูบริหารและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด ทุกสิ้นปการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1.  ศึกษาทําความเขาใจโครงการและสรางความตระหนักใหแกบุคลากรในโรงเรียนและผูมีสวนเก่ียวของ 
2.  พัฒนาการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ  
3.  จัดกิจกรรมการเรียนรูแลกเปลี่ยนประสบการณและทรัพยากรระหวางเครือขายโรงเรียนรวมพัฒนา 
4.  วิจัยและพัฒนาหารูปแบบการจัดหลักสูตรและการสอนโดยการมีสวนรวม 
5.  จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียนสูมาตรฐานสากล 
6.  สรุปและรายงานผลการประเมินโครงการพรอมท้ังประชาสัมพันธและเผยแพร 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานเลขานุการกลุมบริหารงานวิชาการ 

1.  ประสานงาน ใหบริการและอํานวยความสะดวก ครู นักเรียนและผูปกครองนักเรียน ตามภาระ
งานดานวิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีระบบ 

2.  พิจารณากลั่นกรองงาน กอนเสนอรองผูอํานวยการโรงเรียน 
3.  จัด ควบคุม ดูแลและจัดสํานักงานใหอยูในสภาพเรียบรอยตามนโยบาย 5 ส 
4.  ชวยจัดการเก่ียวกับการประชุม จดบันทึกการประชุม และรายงานใหผูอํานวยการทราบทุกครั้ง 
5.  รับผิดชอบ ประสานงานในการดําเนินการตามนโยบายเรงดวนของหนวยงานตนสังกัด และ

ระดับสูงข้ึนไป  
6.  ชวยรองผูอํานวยการและหัวหนางานวิชาการในการกํากับ ติดตามงานใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี 
7.  ดูแลการจัดสอนเสริม และพัฒนาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และการสอบวัดความรู 
8.  รายงานสรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุมงานวิชาการ 
9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

1.  รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
2.  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ปฏิทินปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
3.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุม ลูกเสือและยุวกาชาด 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 


