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คำนำ 

 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที ่แกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)  

พ.ศ.2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ

หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอำนาจสูเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 39 

กำหนดใหกระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน

บุคคลและการบริหารทั่วไป ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยตรง ทำใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มีความเขมแข็ง

ในการบริหารจัดการ  

เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา จึง

มอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงานตาม

เอกสารคู ม ือการปฏิบ ัต ิงานกลุ มบร ิหารว ิชาการเล มน ี ้  โดยใช เป นแนวทางและเปนค ู ม ือประกอบ 

การปฏิบัติงาน ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคน

ในโรงเรียน เพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกาวไปสูความเปน

มาตรฐานสากลตอไป 

 

กลุมบริหารวิชาการ 
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   นวัตกรรมการบรหิารสูความเปนเลิศโดยใช TRUST MODEL สามารถอธิบายไดดังน้ี 
 T =  Teamwork การทำงานเปนกลุม       
 R  =  Responsibility ความรับผิดชอบ 
 U  =  Unity ความเปนเอกภาพ (เปาหมาย) 
 S  =  Service การดำเนินการ 
 T  =  Take care ความเอาใจใส (นิเทศตดิตาม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นวัตกรรมโรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
การบริหารสูความเปนเลิศ โดยใชรูปแบบ   TRUST MODEL 
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ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

 
1.1 ขอมูลท่ัวไป 

 1.1.1 ลักษณะขององคกร 

  ช่ือ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 

  ท่ีอยู 271 หมู 2 ถนน ไอ.ที.ยู. ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัด

สกลนคร 

  สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

  โทรศัพท 042-728195 

  เว็บไซตโรงเรียน http://www.sps.ac.th 

  เปดสอนระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 6 จำนวน 61 หองเรียน  

   จำนวนนักเรียน 2,046 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2566) 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 118 คน 

  ผูอำนวยการ นายประจักร  เข็มใคร   โทรศัพท 087-2208057 

  รองผูอำนวยการ นายณัฐพนธ  หลาชาญ   โทรศัพท 098-0967685 

   นางบุษกร  ศรีระดา    โทรศัพท 098-5693252 

   นายวิชิต  ประทัยเทพ   โทรศัพท 093-3345004 

   วาท่ี ร.ต.หญิง ยุพิน  อินธิแสง  โทรศัพท 095-1982187 

  ประวัติโรงเรียน 

   โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา เปนโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญพิเศษ กอตั้งเม่ือวันท่ี 19 มิถุนายน 

พ.ศ. 2521 สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร กระทรวงศึกษาธิการ มีเนื้อท่ี 27 ไร 3 งาน 

93 ตารางวา เปดสอนแบบสหศึกษาตั้งแตระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  

   พ.ศ. 2547  ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา  

เม่ือวันท่ี 15 กรกฎาคม 2547 

   พ.ศ. 2551  ไดรับความกรุณาจากทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญาสิริวัฒนาพรรณวดี  

องคประธานโครงการ เปนเกียรติมาเปดศูนยเพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ณ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา ในวันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 ซึ่งโรงเรียนไดดำเนินการ

ขับเคลื่อนยุทธศาสตรอยางตอเนื่องมาถึงปจจุบันเปนปท่ี 15  

   พ.ศ. 2562  ผานการประเมินการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ระดับ ScQA ประจำป 2561 

ภูมิภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  

   พ.ศ. 2563  ไดรับรางวัลคุณภาพแหงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Office of 

the Basic Education Commission Quality Awards : OBECQA) ระดับ OBECQA ของป พ.ศ. 2563 

 

http://www.sps.ac.th/
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   พ.ศ. 2564 ไดรับการประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 2564 - 2568) จากสำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตั้งแตวันท่ี 23 กรกฎาคม 

พ.ศ. 2564 และ โรงเรียนเปดศูนยการเรียนรู TO BE NUMBER ONE โดยนายพิสิษฐ  แรทอง รองผูวาราชการ

จังหวัดสกลนคร เม่ือวันท่ี 3 ธันวาคม 2564 

   พ.ศ. 2565 ไดรับคัดเลือกใหเปนโรงเรียนคุณภาพ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ณ วันท่ี 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 

   พ.ศ. 2566 ไดรับคัดเลือกเปนตัวแทนในการประกวดผลงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

ระดับภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ประจำป 2566 ประเภทชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีรักษามาตรฐานตนแบบระดับเพชร 

 

 1.1.2 สภาพแวดลอมขององคกร 

  1.1.2.1 คติพจน, ปรัชญา, คำขวัญ, วิสัยทัศน, พันธกิจ, เปาประสงค และ กลยุทธ 

   ตราสัญลักษณประจำโรงเรียน   พระธาตุดุม ซ่ึงเปนโบราณสถานเกาแก ตั้งอยูท่ีหมูบานธาตุดุม  

     ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

   

 

 

   ปรัชญาของโรงเรียน การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนการสรางสรรคและผลิต

นักเรียนใหเปนผูมีความมุงม่ันตอการนำความรูมาใชใหเกิดผล

ดีตอตนเอง สังคม และชุมชนท่ีตนตองตอบแทน 

   คติพจนโรงเรียน ปฺฺญา  นรานํ  รตนํ  :  ปญญาเปนรัตนของนรชน 

   คำขวัญโรงเรียน  เรียนดี  มีวินัย  ใฝสันต ิ

   อัตลักษณ  หนึ่งดนตรี หนึ่งกีฬา หนึ่งวิชาชีพ 

   เอกลักษณ  ชมรม TO BE NUMBER ONE 

   วัฒนธรรมองคกร  ทำงานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน 

   คานิยมองคกร  มุงม่ัน สรางสรรค รวมกันพัฒนา 

   อักษรยอโรงเรียน  ส.พ.ศ., S.P.S. 

   ธงประจำโรงเรียน  รูปสี่เหลี่ยมผืนผา แถบสีน้ำเงิน-ชมพู ตามแนวนอน 

   สีประจำโรงเรียน  น้ำเงิน – ชมพู 

     สีน้ำเงิน  หมายถึง  ความเขมแข็ง อดทน 

     สีชมพู  หมายถึง ความรัก ความสามัคคี 
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   วันสถาปนาโรงเรียน  วันท่ี 19 มิถุนายน ของทุกป 

   ดอกไมประจำโรงเรียน  ดอกจาน (ดอกทองกวาว) 

 

 

 

   ตนไมประจำโรงเรียน  ตนอินทนิล 

   นวัตกรรมโรงเรียน  TRUST MODEL 

วิสัยทัศน (Visions) 

โรงเรียนมีการบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ  ผูเรียนมีคุณธรรมและทักษะชีวิตในโลกยุคใหม 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. บริหารจดัการดวยระบบคุณภาพ  

2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูตามมาตรฐานสากล โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

3. พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

4. สงเสริมศักยภาพครู สูครูมืออาชีพ 

5. สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

เปาประสงค (Goals) 

1. หลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูมีคุณภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

2. นักเรียนมีคุณลักษณะของผูเรียนในศตวรรษท่ี 21 

3. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีกระบวนการจัดการความรูสู ครูมืออาชีพและมีรูปแบบ 

การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

4. มีระบบบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(OBECQA) 

5. มีสื่อ เทคโนโลยี แหลงเรียนรูภายในและภายนอกโรงเรียน ท่ีมีประสิทธิภาพ 

6. มีภาคีเครือขายทุกภาคสวนรวมพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 

 กลยุทธ 

กลยุทธท่ี 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 

กลยุทธท่ี 2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

กลยุทธท่ี 3 พัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

กลยุทธท่ี 4 พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

กลยุทธท่ี 5 สงเสริมครูสูครูมืออาชีพ 

กลยุทธท่ี 6 สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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 สมรรถนะหลัก (Core competencies)  :ประกอบดวย 3 สมรรถนะ คือ 

   1. ความสามารถในการพัฒนาหลักสูตร 

   2. ความสามารถในการจัดการเรียนการสอนดวยระบบ Active Learning 

   3. ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี

 

 โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษาใชการขับเคลื่อน  3 ระบบหลักดังนี้   

   1.  ระบบการเรยีนการสอน 

   2.  ระบบสนับสนนุ 

   3.  ระบบกิจกรรมนักเรียน 
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คูมือการปฏบิัติงานกลุมบริหารวชิาการ 
 

รองผูอำนวยการโรงเรยีนกลุมบริหารวิชาการ 

 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 

  

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

1.  ใหคำปรึกษาและบริหารงานในกลุมบริหารวิชาการทุกงาน  

2.  ชวยรองผูอำนวยการในการกำกับ ดูแลและติดตาม ผลการปฏิบัติงานของกลุมงานใหสำเร็จลุลวงไปดวยดี  

3.  จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย  

4.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏบิัติเก่ียวกับงานวิชาการรวมกับงานสารบรรณในโรงเรียน  

5.  จัดทำเอกสาร ความรูทางวิชาการตลอดจนสงเสริมสนับสนุนบุคลากร ในฝายใหมีความรู 

ความสามารถ และพัฒนาตนเองอยูตลอดเวลา  

6.  รวมเปนคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานของกลุมงานเม่ือสิ้นภาคเรียน  

7.  สรุป รายงานผลการดำเนินงานของกลุมงานเม่ือสิ้นสุดปการศึกษาเสนอตอผูบริหาร  

8.  นิเทศกำกับ ติดตามประสานงาน กับหัวหนากลุมสาระการเรียนรูดานการจัดการเรียนการสอน  

9.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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การบริหารงานวิชาการและการวางแผนงานดานวิชาการ 

1.  ใหความรวมมือกับผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนนิงานของฝาย 

2.  รวมประชุมวางแผนในการนำนโยบายไปสูการปฏิบตัิ 

3.  รวมประชุมเพื่อรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมทั้งใหคำปรึกษาหารือใน

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง. 

4.  รวมเปนคณะกรรมการในการดำเนินการ ดานตาง ๆ  

 4.1 การพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู 

 4.2 การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 

 4.3 การบริหารกลุมสาระการเรียนรู และ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 4.4 การสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 4.5 การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 4.6 การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 

 4.7 การสรางเครือขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

5. ใหคำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน

เพ่ือใหสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร 

6.  เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝาย

ตลอดจนเสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกฝายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อใหการ

ดำเนินงานของฝายดำเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

การบริหารงานกลุมสาระการเรียนรู 

1.  ใหความรวมมือกับผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของกลุมสาระ 

2.  รวมประชุมวางแผนในการนำนโยบายไปสูการปฏิบตัิ 

3.  รวมประชุมเพื่อรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมทั้งใหคำปรึกษาหารือใน

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

4.  จัดทำหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู ใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา 

5.  จัดทำแผนงาน / โครงการพัฒนาการเรียนการสอนของกลุมสาระการเรียนรู 

6.  จัดอัตรากำลังของกลุมสาระการเรียนรู และจัดครูเขาสอนรายวิชาตาง ๆ ตามเกณฑและตาม

ความเหมาะสม 

7.  นิเทศติดตามและควบคุมดูแลการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูของครูในกลุมสาระการเรียนรู 

8.  ควบคุมและติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนของครู ใหดำเนินไปตามหลักสูตรและตาม

แผนการจัดการเรียนรู 
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9.  จัดใหมีการนิเทศ ประชุมครูในกลุมสาระฯ เพ่ือรับทราบขอราชการและแนวปฏิบัติรวมกัน และ

รวมกันวินิจฉัยเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 

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 

 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสตูรทองถ่ิน 

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 
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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 และรายงานอยางสม่ำเสมอ 

3. จัดทำและรวบรวมทะเบียนสื่อ และนวัตกรรมการเรียนรู 

4.  สงเสริมใหครู และนักเรียน สงผลงานเขารวมประกวด แขงขันทักษะทางวิชาการตาง ๆ ท้ังภายใน

และภายนอกสถานศึกษา 

5.  ขับเคลื่อนการดำเนินการตามนโยบายของหนวยงานตนสังกัด และนโยบายท่ีสถานศึกษา กำหนด

และการดำเนินการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐาน สาระของหลักสูตร 

6.  ประสานหัวหนากลุมสาระในการดำเนินการจัดสอนแทนเม่ือมีครูลา หรือไปราชการ 

7.  สงเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูของกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  

 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 

1.  ประชุมวางแผน กำหนดนโยบายการปฏิบัติและการพัฒนากระบวนการเรียนรูในโรงเรียน 

2.  กำกับติดตามการจัดทำแผนการเรียนรู กำหนดการสอน และเอกสารประกอบการสอน พรอมท้ัง

สรุปและรายงาน 

3.  กำกับติดตามการจัดทำแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน(ปพ.5) พรอมท้ังสรุปและรายงาน 
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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 

5.  รวบรวมสื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุมสาระฯจัดทำทะเบียน จัดเก็บอยางเปนระบบนำไปใชในการ

พัฒนาผูเรียน 
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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 



12 
 

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 

และความถนดั 

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 
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งานกองทุนเพ่ือการศึกษา 

1. ประชุมวางแผน กำหนดนโยบายแนวปฏิบัติงาน 

2.  ดำเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษาของรัฐและเอกชน และกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

 3.  ประสานงานครูท่ีปรึกษา เพ่ือคัดเลือกนักเรียนยากจน ขาดแคลน และจัดสวัสดิการอาหาร

กลางวันและอ่ืน ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ 

 4.  สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวตามลำดับข้ันตอน 

 

งานทุนการศึกษานักเรียน 

1.  สำรวจปญหา ความตองเก่ียวกับตัวนักเรียน ดังนี้ 

  1.1  ทุนการศึกษา 

  1.2 การจดักิจกรรมแนะแนว 

  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 
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งานหองสมดุ 

1.  สนับสนุนในการศึกษาคนควาหาความรูเพ่ิมเติม นอกเหนือจากตำราเรียนและการจัดเรียนการ

สอนในชั้นเรียน  

  2.  สงเสริมใหหองสมุดเปนแหลงวิชาการท่ีสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

  3.  การใหบริการยืมหนังสือแกครู ผูปกครอง นักเรียน 

  4.  จัดเก็บขอมูลการใหบริการ การประชาสัมพันธงานของหองสมุดใหเกิดประสิทธิภาพ 

  5.  จัดหาหนังสือ สื่อ สิ่งพิมพและสนับสนุนการใหบริการ การคนควาทางอินเตอรเน็ต 

6.  จัดกิจกรรมสงเสริมการอานการเรียนรูของผูเรียน 

 

งานสารบรรณฝายวิชาการ 

1.  ประชุม วางแผน จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการของสถานศึกษา และงานจัด

ตารางเรียนตารางสอน 

2.  ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ จัดเก็บใหเปนระบบ ตรวจสอบได 

3.  รวบรวม ผลการแขงขัน และเกียรติบัตรของครูและนักเรียน 

4.  จัดทำคูมือปฏิบัติงานฝายวิชาการ 

5.  จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย  

6.  รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ  

7.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานคัดเลือกหนังสอืแบบเรียน 

1.  สำรวจและศึกษารายการหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด เพ่ือใชในการจัดการเรียนรู  

2.  ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู เพ่ือคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด  

3.  พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัดใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา  

4.  ประสานงานกับฝายพัสดุของโรงเรียนเพ่ือดำเนินการสั่งซ้ือหนังสือแบบเรียน แบบฝกหัด  

5.  ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรูในการตรวจรับหนังสือแบบเรยีน แบบฝกหัด และตรวจนับ

จำนวน และรับหนังสือเรียนเพ่ือไปใชจัดกิจกรรมการเรียนรู 

6.  เสนอท่ีประชุมภาคี 4 ฝายเพ่ือใหความเห็นชอบในการจัดซ้ือหนังสือเรียน  
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งานพัฒนาและการใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

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 

5.  ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน ดำเนินการจัดสอบ จัดชั้นเรียน 

และรายงานการรับนักเรียนใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดทราบ 

6.  ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบขอมูล และรายละเอียดการรับ

นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และ 4 ของทุกปการศึกษา 

7.  กำหนดแผนการรับนักเรยีน 

8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานทะเบียน 

1.  เปนนายทะเบียนของโรงเรียน 

2.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน งานทะเบียน ปฏทิินปฏิบัติการและประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน 

3.  ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 – ต.ป) กรอกและตรวจทานผลการเรียน

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

ใบแทนใบประกาศนียบัตรใหกับนักเรียนเกาท่ีมาติดตอขอใหม 

4.  ดำเนินการเก่ียวกับการแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
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5.  รับคำรองและดำเนินการเก่ียวกับการยายเขา ยายออก การขอพักการเรียนการลาออกของนักเรียน 

6.  ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองและเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ  ตามท่ีนักเรียนหรือผูปกครองตองการ 

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 

 

งานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 

1.  จัดทำแผนงาน/โครงการ พัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา เพ่ือสรางความรูความเขาใจและ

ตระหนักในคุณคาของหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2.  ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการประยุกตใชหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียงในการดำเนินชีวิตและปฏิบัติภารกิจหนาท่ี 

3.  สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูเก่ียวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงอยางสม่ำเสมอ 

4.  จัดกิจกรรมสงเสริมการดำเนินชีวิตและการปฏิบัติภารกิจหนาท่ีตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงแกบุคลากรของสถานศึกษา 
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5. ประสาน ประชมุ อบรมสัมมนารวมกับหนวยงาน องคกรท่ีเก่ียวของของ นำสูการพัฒนาใน

สถานศึกษาใหมีคุณภาพ 

6.  สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเม่ือเสร็จสิ้นโครงการและสิ้นปการศึกษา 

7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานศูนยการเรียนรูภูมิปญญาทองถ่ิน 

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 

 

งานพัสดวิุชาการ 

1.  จัดทำแผนงาน โครงการ ควบคุมการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ และการใชจายเงินใหเปนไปตาม

แผนงานโครงการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

2.  ประสานงานกับงานแผนงานและงานพัสดุโรงเรียน ดำเนินการขอซ้ือ ขอจาง เบิก จายพัสดุตาม

ระเบียบ วาดวยการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑ ในสวนท่ีเก่ียวกับกลุมบริหารวิชาการ 

3.  ควบคุมดูแล ตรวจรับ และเบิกจายพัสดุจากทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ ขออนุมัติ การซอมแซม 

บำรุงรักษาครภุัณฑ  

4.  จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนการยืมวัสดุ ครุภัณฑกลุมบริหารวิชาการใหเปนปจจุบัน ตรวจสอบได 

5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานวัดผล และประเมนิผลทางการศึกษา 

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. ประชมุ/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูตาง ๆ เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาตามแนว

ทางการจัดการศึกษา STEM Education ควบคูไปกับการพัฒนาทักษะการเรียนรูแหงศตวรรษท่ี 21 

11. สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูเก่ียวกับแนวทางการจัดการศึกษา STEM Education อยางสม่ำเสมอ 

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 ประเมินผลการจัดการเรยีนการสอนของครูใหเปนไปตามเปาหมายของหลักสูตร 

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 

 

งานเลขานุการกลุมบรหิารวิชาการ 

1.  ประสานงาน ใหบริการและอำนวยความสะดวก คร ูนักเรียนและผูปกครองนักเรียน ตามภาระ

งานดานวิชาการใหดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมีระบบ 

2.  พิจารณากลั่นกรองงาน กอนเสนอรองผูอำนวยการโรงเรียน 

3.  จัด ควบคุม ดูแลและจัดสำนักงานใหอยูในสภาพเรียบรอยตามนโยบาย 5 ส 

4.  ชวยจัดการเก่ียวกับการประชุม จดบันทึกการประชุม และรายงานใหผูอำนวยการทราบทุกครั้ง 

5.  รับผิดชอบ ประสานงานในการดำเนนิการตามนโยบายเรงดวนของหนวยงานตนสังกัด และ

ระดับสูงข้ึนไป  

6.  ชวยรองผูอำนวยการและหัวหนางานวิชาการในการกำกับ ติดตามงานใหสำเร็จลุลวงไปดวยดี 

7.  ดูแลการจัดสอนเสริม และพัฒนาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และการสอบวัดความรู 

8.  รายงานสรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุมงานวิชาการ 

9.  ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

1.  รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

2.  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ปฏิทินปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

3.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุม ลูกเสือและยุวกาชาด 

4.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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