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คู่มือการปฏิบัติงาน  
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กลุ่มบริหารวชิาการ โรงเรียนปทุมพทิยาคม 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี  อ านาจเจริญ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารวชิาการ โรงเรียนปทุมพทิยาคม 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี  อ านาจเจริญ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

................................................... 

1. แนวคิดหลกัในการบริหารวชิาการ 

         การบริหารงานวชิาการเป็นภารกิจท่ีส าคญัของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบญัญติัการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2545  ถือเป็นงานท่ีมีความส าคญัท่ีสุด เป็นหวัใจ 

ของการจดัการศึกษา   ซ่ึงทั้งผูบ้ริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้ความ

เขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการ

ปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็น ระบบและต่อเน่ือง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปใหส้ถานศึกษา

ใหม้ากท่ีสุด  ดว้ยเจตนารมณ์ท่ีจะใหส้ถานศึกษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  สอดคลอ้ง

กบัความตอ้งการของผูเ้รียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกฝ่าย  

ซ่ึงจะเป็นปัจจยัส าคญัท าใหส้ถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการบริหารและจดัการ  สามารถพฒันา

หลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันา

คุณภาพนกัเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

2. วตัถุประสงค์ 
 1. เพื่อใหบ้ริหารงานดา้นวชิาการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของนกัเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 
 2. เพื่อใหก้ารบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพ
สอดคลอ้งกบัระบบประกนัคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้
ท่ีสนองต่อความตอ้งการของผูเ้รียน ชุมชน และ ทอ้งถ่ิน  โดยยดึผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนไดป้ระสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และ ของบุคคล ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง 
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หวัหน้ากลุม่บรหิารงานวชิาการ 

รองหวัหน้ากลุม่บรหิารงาน

วชิาการ 

 

 

 

3. ขอบข่ายและภารกจิและความรับผดิชอบ 

        โครงสร้างงานวชิาการ ปีการศึกษา 2567 

 

 

 

 

 

งาน 
1. งานบริหารวชิาการ (งานส านกังาน) 9. งานนิเทศการศึกษา 
2. งานวางแผนและพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา    9.1 งานนิเทศภายใน 
3. งานพฒันากระบวนการเรียนรู้    9.2 งานนิเทศนกัศึกษาฝึกประสบการณ์ครู 
4. งานวดัผลประเมินผล เทียบโอนผล เพื่อพฒันาการศึกษา    9.3 งานรับการนิเทศการศึกษาจากภายนอก 
5. งานทะเบียนนกัเรียน 10. งานแนะแนวการศึกษาและกองทุนกูย้มื 
6. งานพฒันาและส่งเสริมวชิาการและทศันศึกษา 11. งานหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 12. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
8. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 13. งานพฒันาระบบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   8.1 ภาษาไทย 14. งานโครงการพิเศษ 
   8.2 คณิตศาสตร์    14.1 โครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
   8.3 วทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี    14.2 โครงการสวนพฤกษศาสตร์ 
   8.4 สังคมศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม    14.3 โครงการอาเซียนศึกษา 
   8.5 สุขศึกษาและพลศึกษา    14.4 โครงการ PLC 
   8.6 ศิลปะ    14.5 โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
   8.7 การงานอาชีพ    14.6 โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
   8.8 ภาษาต่างประเทศ    14.7 โครงการส่งเสริมอาชีพอิสระ 

รองผูอ้ านวยการกลุม่บรหิารงาน

วชิาการ 

ผูอ้ านวยการโรงเรียน 
กรรมการบรหิาร 

หลกัสูตรและงาน

วชิาการ 
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 1.1 งานบริหารวชิาการ  

  มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1) ประสานงานกบักลุ่มบริหารต่าง ๆ เพื่อใหก้ารด าเนินงานของกลุ่มบริหารวชิาการเป็นไปดว้ย                 

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

 2) ปฏิบติัหนา้ท่ีตามแผนปฏิบติัการ ใหเ้กิดประสิทธิภาพ  

 3) การบริหารงานวชิาการ 

  3.1) การก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ  

  3.2) การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 

   3.3) การคดัเลือกหนงัสือแบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา 

  3.4) การจดักลุ่มการเรียนของนกัเรียน  

  3.5) การจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

  3.6) การวดัผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

   3.7) จดัการนิเทศการศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

  3.8) การพฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา  

 4) การพฒันาและส่งเสริมทางดา้นวชิาการ 

   4.1) การพฒันากระบวนการเรียนการสอนตามระบบการเรียนรู้ 

  4.2) การจดัสอนซ่อมเสริม 

   4.3) การจดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลกัสูตร  

  4.4) จดักิจกรรมเสริมหลกัสูตรเพื่อพฒันาศกัยภาพของนกัเรียน  

  4.5) การพฒันาบุคลากรดา้นวชิาการ 

   4.6) การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้ 

   4.7) สร้างบรรยากาศทางวชิาการในโรงเรียน 

   4.8) ส่งเสริมการวิจยัเพื่อพฒันาการเรียนการสอนและเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  

  4.9) การพฒันาและใชส่ื้อเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

   8.9 กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 15. งานพฒันาส่ือเทคโนโลยี นวตักรรมการศึกษา 
 16. งานประเมินผลการด าเนินงาน 
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  4.10 ประสานความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษา องคก์ร หน่วยงานและสถาน

ประกอบการอ่ืน 

   4.11) ส่งเสริมสนบัสนุนงานวชิาการแก่บุคคล องคก์ร หน่วยงาน สถานประกอบการและ

สถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา  

 5.  การวดัผลประเมินผลการเรียน/งานทะเบียนนกัเรียน / การเทียบโอนผลการเรียน  

  5.1 การด าเนินการวดัผลประเมินผลการเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

  5.2 การสร้างและปรับปรุง เคร่ืองมือวดัผลการเรียน  

  5.3 การจดัใหมี้เอกสารและแนบฟอร์มเก่ียวกบัการวดัผลประเมินผลการเรียน  

  5.4 การด าเนินการเก่ียวกบัหลกัฐานการวดัผลประเมินผลการเรียน  

  5.5 การจดัท า GPA และการจดัท าหลกัฐานผลการเรียนและการจบหลกัสูตรของนกัเรียน  

  5.6 การจดัท าทะเบียนนกัเรียนและออกใบรับรองการเป็นนกัเรียน 

 6. การประเมินผลการปฏิบติังานในดา้นคุณภาพการจดัการเรียนการสอน  

 7. จดักิจกรรมพฒันาคุณภาพครูเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี  

 8. ประสานงานกบัทุกกลุ่มบริหารและครูผูส้อนใหป้ฏิบติังานไดอ้ยา่งคล่องตวั มีประสิทธิภาพ  

 9. ประสานงาน เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้ และงานวดัผล หาแนวทางช่วยเหลือนกัเรียนใหจ้บ

หลกัสูตร 

 10. ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้น

มธัยมศึกษาปีท่ี 3 และระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 6 

 11. การประเมินผลการปฏิบติังานของครูตามมาตรฐานการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารวชิาการ  

12. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบติัต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวิชาการ จดัท าเป็นคู่มือการบริหาร

วชิาการเผยแพร่ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

12. จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ เก่ียวกบัการบริหารงาน การติดตามประเมินผลงานกลุ่มวชิาการ

จดัเก็บไวอ้ยา่งมีระบบ 

13. จดัท าทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวชิาการ 

14. ด าเนินงานดา้นธุรการของกลุ่มบริหารงานวชิาการ ไดแ้ก่  

  -งานสารบรรณ   

  -งานพสัดุ  

  -งานการเงิน 

  -งานแผนงานและสารสนเทศ 
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15. จดัท าปฏิทินปฏิบติังานประจ าภาคเรียน รายวนั และรายเดือน 

16. ประชาสัมพนัธ์งานกลุ่มบริการงานวชิาการ ประสานงานกบับุคลากรท่ีมาติดต่องาน ใหก้าร

ตอ้นรับและอ านวยความสะดวก 

17. จดัท าแผนการปฏิบติัการประจ าปีของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

18. ปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

19. ประเมินผล  สรุปผลการด าเนินงานกลุ่มงานวชิาการ รายภาคเรียน/รายปีการศึกษา 

20. จดัท าวาระการประชุม บนัทึกการประชุม และรายงานประชุม ท่ีกลุ่มงานวชิาการเป็น

ผูจ้ดัการประชุม 

 1.2 งานวางแผนและพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

  มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

1) ประสานงาน วางแผน ด าเนินการจดัท าหลกัสูตร ติดตามผลการใชห้ลกัสูตร และ
ปรับปรุงหลกัสูตร 
  2) ประสานงาน และด าเนินการจดัตารางสอน 
  3) จดัใหน้กัเรียนไดเ้ลือกเรียนวชิาเพิ่มเติมตามความถนดัและความสนใจ 
  4) จดัท าตารางการจดัการเรียนการสอนกิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” 
  5) ด าเนินการคดัเลือกหนงัสือเรียนประจ าปีการศึกษา 
  6) ศึกษา วเิคราะห์เอกสารหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 และท่ี
ปรับปรุง พ.ศ. 2560 และขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพและความตอ้งการของสังคม ชุมชนและทอ้งถ่ิน 
  7) ประสานงานและจดัท าโครงสร้างของหลกัสูตรสถานศึกษา ใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 และท่ีปรับปรุง พ.ศ. 2560 และวสิัยทศัน์ พนัธกิจ 
เป้าหมาย คุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา 
  8) ประสานงานและจดัท าหลกัสูตรร่วมกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  9) นิเทศการใชห้ลกัสูตรและใหค้ าแนะน าแก่ครู 
  10). ติดตามประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 
  11) ปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 
  12) ประชาสัมพนัธ์หลกัสูตรสถานศึกษา 
  13) ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจดัอตัราก าลงัเพื่อน ามาจดัตารางสอนจาก
หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้  
  14) ประสานงาน ดูแลการจดัตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนของ
ครู  ตารางการใชห้้องเรียน และตารางเรียนของนกัเรียนใหมี้ความเหมาะสม  
  15) จดัใหน้กัเรียนไดเ้ลือกเรียนวชิาเพิ่มเติมตามความถนดัและความสนใจ 
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  16) ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบติังาน เพื่อปรับปรุง พฒันางานให้ดีข้ึน 
  17) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.3 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

 มีขอบข่ายหน้าที่และความรับผดิชอบ คือ 

  1) จดัท าคู่มือครู ควบคุมการเรียนการสอน จดัครูเขา้สอนในระดบัต่างๆ ทุกสาขาท่ีเปิด 

  2) พฒันาคุณภาพครูทั้งสายสามญัและอาชีพ 

 3) จดัปฐมนิเทศครูผูช่้วยหรือท่ียา้ยมาใหม่ใหเ้ขา้ใจนโยบายและเป้าหมายในการจดัการเรียน

การสอนของโรงเรียน ร่วมกบัฝ่ายบริหาร 

 4) อ านวยความสะดวกหรือใหค้  าแนะน า ในการแกปั้ญหาขอ้ขดัขอ้งทางวชิาการ แก่ครู 

นกัเรียนและผูป้กครอง    

 5) จดัการสอนหรือจดัสอนแทนครู และบุคลากรท่ีไปราชการ หรือลาตามระเบียบทางราชการ 

 6) ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
           7) ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยจดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมสอดคลอ้งกบั ความ

สนใจและความถนดัผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์การประยกุต์ 

ใชค้วามรู้เพื่อป้องกนัและแกปั้ญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบติัจริง   การส่งเสริมให้

รักการอ่าน  และใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให ้สมดุลกนั ปลูกฝัง คุณธรรม  นิยมท่ีดี

งามและคุณลกัษณะท่ีพึ่งประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระ กิจกรรม  ทั้งน้ี  โดยจดับรรยากาศและ

ส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ใหเ้อ้ือต่อการจดักระบวนการ เรียนรู้และการน า  ภูมิปัญญาทอ้งถ่ินหรือ

เครือข่ายผูป้กครอง  ชุมชน  ทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอน   ตามความเหมาะสม 

 8) ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครูเพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 9) ส่งเสริมการจดัท าบทเรียนออนไลน์ 

 10) รายงานผลการปฏิบติังาน อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

 11) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1.4 งานวดัผลประเมินผล เทียบโอนผล เพ่ือพฒันาการศึกษา 

     มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1)  ส่งเสริมพฒันาระบบและเทคนิควธีิการวดัและประเมินผลการเรียนดา้นต่างๆ แก่ครู  และ

บุคลากรของสถานศึกษา  ใหมี้การวดัผลประเมินผลอยา่งหลากหลายและตามสภาพจริง 

           2)  ใหค้  าปรึกษา ติดตาม ก ากบั การวดัและประเมินผลของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามหลกั
วชิาการและแนวทางท่ีสถานศึกษาก าหนดไว ้
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 3)  ตรวจสอบ กลัน่กรองและปรับปรุงคุณภาพของวธีิการและเคร่ืองมือวดัและประเมินผลของ

สถานศึกษาร่วมกบันายทะเบียนรวบรวมตรวจสอบ ประมวลผลการประเมินผลการเรียนผูเ้รียนแต่ละคน 

 4)  ด าเนินการเก่ียวกบัการสอบคดัเลือกนกัเรียนเขา้เรียนในสถานศึกษา 

 5)  ด าเนินการเก่ียวกบัการสอบวดัผลระหวา่งภาคภาค การสอบปลายภาค การสอบแกต้วั การ

เรียนซ ้ ารายวชิา การสอบขอ้สอบกลาง การสอบการอ่าน (Pisa) และการสอบวดัผลระดบัชาติขั้นพื้นฐาน 

(O-net) 

 6)  ด าเนินการเก่ียวกบัการลงทะเบียนเรียน ปกติ/เรียนซ ้ ารายวชิา (ภาคฤดูร้อน) 

 7) การด าเนินการการเก่ียวการเรียนซ ้ าชั้นของนกัเรียน 

 8) ส ารวจและจดัท าประกาศรายช่ือนกัเรียนไม่มีสิทธ์ิสอบปลายภาค 

 9)  ตรวจสอบความถูกตอ้งและรับรองเอกสารงานวดัผลประเมินผล ประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ให้

ครูทราบ และก ากบั ดูแลใหก้ารวดัผลประเมินผลการเรียนเป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการประเมินผลการ

เรียน 

ตามหลกัสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน อยา่งเคร่งครัด 

 10) จดัท าแบบฟอร์มเก่ียวกบัการวดัและประเมินผลต่าง ๆ  นิเทศงานดา้นวดัผลแก่บุคลากรใน 

สถานศึกษา 

 11) จดัท าผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน เผยแพร่ใหค้รูทราบเพื่อเป็นการพฒันางาน            

 12)  จดัท าประกาศยกยอ่งชมเชยนกัเรียนท่ีมีผลการเรียนดีเด่น และมอบเกียรติบตัรแก่นกัเรียน

เพื่อเป็นการสร้างขวญัและก าลงัใจ 

 13)  รวบรวม ปพ. 5 จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามก าหนดปฏิทินงานกลุ่มวชิาการตรวจความ

ถูกตอ้งเสนอผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้นตอน 

 14)  จดัใหมี้การวเิคราะห์ขอ้สอบ และพฒันาเคร่ืองมือวดัผลประเมินผล 

 15)  รายงานผลการปฏิบติังาน  อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

 16)  จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทะเบียนวดัผล และขั้นตอนการด าเนินการ

ส าหรับผูม้าติดต่อ เผยแพร่ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

 17) จดัท าเคร่ืองมือ และระเบียบสถานศึกษาวา่ดว้ยการวธีิการเทียบโอนผลการเรียนของ

รายวชิา 

 18)  ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหก้บัผูเ้รียนท่ีร้องขอ 

 19)  เทียบโอนผลการเรียนใหก้บันกัเรียนท่ียา้ยเขา้ เพื่อจดัเขา้ชั้นเรียนให้เหมาะสม 

 20)  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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1.5 งานทะเบียนนักเรียน 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 5.1 งานทะเบียนนักเรียน 

1) จดัท าระเบียนต่างๆ ไดแ้ก่  ปพ. แบบต่างๆ ใหถู้กตอ้งตามระเบียบของทางราชการเพื่อมอบให้

นกัเรียนโดยใหมี้การลงลายมือช่ือรับทุกคร้ัง 

2) จดัเก็บเอกสาร ปพ. แบบ ระเบียนคะแนนสะสม ใหเ้ป็นระเบียบ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา

ของนกัเรียน 

3) ตรวจสอบและลงหลกัฐานผลการสอบแกต้วัและการเรียนซ ้ าของนกัเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

4) ออกหลกัฐานทางการศึกษา 

5) รายงานขอ้มูลนกัเรียนท่ีคาดวา่จะไม่จบหลกัสูตรตามก าหนดใหผู้อ้  านวยการโรงเรียนทราบ

เพื่อติดตามช่วยเหลือ 

6) รายงานขอ้มูลนกัเรียนท่ีจบหลกัสูตรและไม่จบหลกัสูตรใหผู้อ้  านวยการโรงเรียนทราบเม่ือส้ิน

ปีการศึกษา 

7) เป็นเจา้หนา้ท่ีประจ าศูนย ์GPA/PR ของโรงเรียน 

8) ด าเนินการจดัท า GPA/PR ของโรงเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบติั 

9) จดัท าทะเบียนนกัเรียนและการจ าหน่ายนกัเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

10) ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

11) รวบรวม ปพ.6 จากครูท่ีปรึกษาเพื่อเสนอใหผู้อ้  านวยการลงนาม 

12) ด าเนินการเก่ียวกบัการพกัการเรียน การลาออก การยา้ยสถานศึกษา 

13) รายงานผลการปฏิบติังาน อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

14) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย      

 5.2 งานจัดท าข้อมูลในระบบ SGS 

 1) ลงทะเบียน ครู นกัเรียน และรายวชิาเรียน ในระบบ SGS 

 2) จดัท าบตัรประจ าตวันกัเรียน 

 3) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 5.3 งานจัดท าข้อมูลในระบบ DMC 

 1) จดัท าขอ้มูลนกัเรียนในระบบ DMC ใหเ้ป็นปัจจุบนั ปีละ 3 คร้ัง  

  -คร้ังท่ี 1 วนัท่ี 10 มิถุนายน 
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  -คร้ังท่ี 2 วนัท่ี 10 พฤศจิกายน 

  -คร้ังท่ี 3 วนัท่ี 30 เมษายน 

 5.4 งานรับนักเรียนใหม่ 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1. ร่วมกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ก าหนดพื้นท่ีบริการการศึกษาของแต่ละพื้นท่ีการศึกษา

โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 2. ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกบัส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 3. ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา                   

ขั้นพื้นฐาน 

 4. รายงานผลการปฏิบติังาน อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

     5. จดันกัเรียนใหม่ เขา้ชั้นเรียนต่าง ๆ และจดัท ารายช่ือนกัเรียนรายห้องเรียน 

 6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 1.6 งานพฒันาและส่งเสริมวิชาการและทัศนศึกษา 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 6.1 งานพฒันาและส่งเสริมวิชาการ 

1) จดัระบบงานดา้นวชิาการใหไ้ดรั้บความสะดวกรวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพ  

2) ใหบ้ริการดา้นวชิาการ เอกสารท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 

3) ก ากบั ดูแล การอดัส าเนา และสรุปขอ้มูล การผลิตเอกสาร และส่ือประเภทส่ิงพิมพก์ารเรียนรู้

รายเดือน รายภาค รายปี ตลอดจน จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ ท่ีใชใ้นการอดัส าเนาใหพ้ร้อมใชง้านตลอดเวลา  

4) จดัท าทะเบียนส่ือประเภทส่ิงพิมพก์ารสอน คู่มือครู หลกัสูตร เอกสารหลกัสูตรต่างๆ และ

จดัท าระบบการใหบ้ริการบุคลากรในโรงเรียนไวอ้ยา่งชดัเจน 

6.2 งานทัศนศึกษา 

1) วเิคราะห์นโยบาย วางแผนด าเนินงาน ตามโครงการของโรงเรียน 

2) ประสานงานและส ารวจขอ้มูลความพร้อม ความตอ้งการของนกัเรียนและครูท่ีปรึกษา 

3) ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการและงานท่ีไดรั้บอนุมติั  

4) รายงานผลการปฏิบติังาน อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

5) ปฏิบติังานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 1.7 งานวจัิย และพฒันาคุณภาพการศึกษา 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

1) จดัท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมใหค้รูท าวจิยัในชั้นเรียน 

2) จดัหาตวัอยา่งเอกสารเก่ียวกบังานวจิยัส าหรับใหค้รูไดศึ้กษาคน้ควา้ 

3). รวบรวมผลงานและจดัท ารายละเอียดเก่ียวกบังานวิจยัของครูเพื่อจดัแสดงและเผยแพร่ 

4) จดัท าตวัอยา่งแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวจิยั ไวส้ าหรับครูท่ีสนใจท าวจิยั 

5) รายงานผลการปฏิบติังาน อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

6) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 1.8 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

       1.8.1 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

       1.8.2 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณติศาสตร์ 

      1.8.3 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

       1.8.4 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

       1.8.5 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

       1.8.6 กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

       1.8.7 กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

       1.8.8 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

  มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1) เป็นกรรมการวชิาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานดา้นวชิาการโรงเรียนและท าการ

สอน  

 2)  ช่วยกลุ่มบริหารวชิาการจดัการศึกษา วเิคราะห์แผนการเรียน  

 3)  จดัอตัราก าลงัของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดัครูเขา้สอนรายวชิาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษของ

กลุ่มสาระการเรียนรู้ใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบติั  

 4)  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนใหด้ าเนินไปตาม

หลกัสูตร  
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 5)  ประสานงานใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัท าแผนการเรียนรู้ ในรายวชิาท่ี

รับผดิชอบ 1 รายวชิา /1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี  

 6)  วเิคราะห์หลกัสูตร แผนการจดัการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัในกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจดัการเรียนรู้ เพื่อพฒันาการเรียนการสอนใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการ

และจุดมุ่งหมาย ของหลกัสูตร  

 7)  ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู้เช่น การจดันิทรรศการ กิจกรรม 

วชิาการ การประกวดแข่งขนั จดัสอนเสริม จดัการเรียนการสอนให้นกัเรียนไดศึ้กษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง

เป็นการส่งเสริม ใหน้กัเรียนรู้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์  

 8)  จดัครูเขา้สอนแทนเม่ือครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบติัการสอนและจดัรวบรวมเป็นสถิติ  

 9)  จดัหาและส่งเสริมใหค้รูผลิตส่ือการเรียนการสอน  

 10)  ติดตามดูแลการสอบแกต้วั และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแกต้วัเม่ือนกัเรียนติด “0” “ร” “มส” 

“มผ” ใหด้ าเนินการตามระเบียบวดัผล  

 11)  ดูแลการด าเนินการเร่ืองการวดัผลตามหลกัสูตร สร้างและปรับปรุงเคร่ืองมือในการวดัผล                

การเรียนควบคุมเร่ืองการสอบ ก าหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามจุดประสงคก์ารเรียนรู้ ติดตาม

ดูแลตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้สอบรายวชิาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการ

วดัผลระหวา่งภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวชิา 

 12)  จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และ

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

 13)  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 1.8.9 กจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

  มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

  งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  เป็นงานท่ีเก่ียวกบัการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

มุ่งเนน้เพิ่มเติมจากการจดักิจกรรมตามกลุ่มสาระ ประกอบดว้ย งานกิจกรรมแนะแนว ห้องสมุด 

กิจกรรมชุมนุม  

กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยวุกาชาด หรือกิจกรรมอ่ืนใดท่ีก าหนดไวใ้นหลกัสูตร มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี 

1) รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบติัเก่ียวกบักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

2) จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี ปฏิทินปฏิบติังาน สรุป และรายงานผลการปฏิบติังานของ

กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 

3) ก าหนดกลุ่มผูเ้รียน อาจารยท่ี์ปรึกษา และระบบบริหารจดัการกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
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4) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังานการจดักิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และยวุกาชาด 

5) จดักิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลกัสูตร ทั้งการจดัการเรียนรู้และการจดับริการต่างๆ 

อยา่งครบถว้น 

6) การจดัและพฒันาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 

7) การปรับปรุงผลการเรียนของนกัเรียนท่ีต ่ากวา่เกณฑข์ั้นต ่าของกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

8) ประสานการด าเนินงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ 

9) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ี ไดรั้บมอบหมาย 

 1.9. งานนิเทศการศึกษา 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1.9.1 งานนิเทศครู 

 1) จดัท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบติังาน 

 2) จดัระบบการนิเทศงานและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 3) ประสานงานการนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและ

เหมาะสมกบัสถานศึกษา 

 4) ประสานงานใหก้ลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกลัยาณมิตร 

5) ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน   

6) ใหข้อ้เสนอแนะ และขอ้คิดเห็นในการพฒันางานของสถานศึกษา 

7) นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังานเม่ือส้ินภาคเรียนและส้ินปีการศึกษา    

1.9.2 งานนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู 

 1)  ปฐมนิเทศ-นิเทศก่อนและหลงัฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

            1) ควบคุมดูแลนกัศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพครูทุกคน ใหป้ระพฤติตนอยา่งเหมาะสมและ 

ปฏิบติังานดว้ยความรับผดิชอบ 

  3) ด าเนินงานใหน้กัศึกษาปฏิบติังานฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู ตามท่ีมหาวทิยาลยักาหนด  

เช่น ในการจดัฝึกประสบการณ์วชิาชีพครูเตม็รูป ควรมีลกัษณะดงัน้ี 

    - ไม่ควรจดัคาบสอนให้นกัศึกษามากเกินไป จนท าใหข้าดประสิทธิภาพในการสอนและการจดั

กิจกรรมการเรียนการสอน (ควรจดั 10 -12 คาบ/สัปดาห์) 

   - ไม่ควรจดัใหน้กัศึกษาสอนหลายวชิามากเกินไป เพราะจะท าใหน้กัศึกษาตอ้งเตรียมการ 

สอนและการจดักิจกรรมการเรียนการสอนหนกัจนขาดประสิทธิภาพ 



14 
 

   - เก่ียวกบังานโครงการพฒันานกัเรียน โรงเรียนหรือชุมชน มหาวทิยาลยัมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้

นกัศึกษามีประสบการณ์ตรงเก่ียวกบัการด าเนินงานตามโครงการทุกขั้นตอน ซ่ึงเร่ิมตั้งแต่แต่การประชุม

วางแผนเพื่อเขียนและน าเสนอโครงการจนกระทัง่ถึงขั้นตอนการประเมินผลโครงการ ดงันั้น 

จึงพิจารณาความเหมาะสมหลาย ๆ ดา้น เช่น ระยะเวลาในการด าเนินงาน งบประมาณ  ก าลงัคน 

ประโยชน์ และประสบการณ์ท่ีนกัศึกษาจะไดรั้บ 

  4) ประสานงาน ติดตามผล ใหค้  าปรึกษาและขอ้เสนอแนะในการปฏิบติังานของครูพี่เล้ียง 

  5) ดูแลในเร่ืองการสอบสอนของนกัศึกษา (การฝึกประสบการณ์วชิาชาชีพครูเตม็รูป) ให้ 

เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและยติุธรรม 

 6) ประสานและร่วมมือกบัมหาวทิยาลยั เก่ียวกบัการด าเนินงานการฝึกประสบการณ์ วิชาชีพครู 

  7) ตรวจสมุดบนัทึกแผนการจดัการเรียนรู้ หรือสมุดบนัทึกการปฏิบติังานของนกัศึกษาเป็นระยะ 

พร้อมกบัใหค้  าแนะน าขอ้ท่ีควรปรับปรุงแกไ้ข 

  8)  บริการใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการฝึกประสบการณ์วชิาชีพนกัศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู 

9)  นิเทศและติดตามการฝึกประสบการณ์วชิาชีพของนกัศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู 

10)  จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลนกัศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู ส่งผูเ้ก่ียวขอ้ง 

11)  ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

12)  ประเมินและรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้งัคบับญัชาตามขั้นตอนทุกคร้ังทุกงาน  

1.9.3 งานรับการนิเทศจากหน่วยงานภายนอก 

 1)  ติดต่อประสานงานผูนิ้เทศจากภายนอก 

 2)  ประชุมช้ีแจงครูเพื่อเตรียมความพร้อมส าหรับการนิเทศ  

 3)  จดัตรียมความพร้อมส าหรับการนิเทศ 

1.10 งานแนะแนว  สวสัดิการและกองทุนกู้ยืม 

มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1)  จดัระบบการแนะแนวทางวชิาการและวชิาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกบัระบบ

ดูแลช่วยเหลือนกัเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

2)  ด าเนินการแนะแนวทางการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

3)  ติดตามและประเมินผลการจดัการระบบและกระบวนการแนะแนวทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 

4)  ประสานความร่วมมือ และแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวทาง

การศึกษากบัสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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5)  จดังานปฐมนิเทศในโรงเรียนร่วมกบักลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน และกลุ่มงานวิชาการ 

6)  จดังานปัจฉิมนิเทศในโรงเรียน 

7)  ด าเนินการเก่ียวกบักองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

8)  ส ารวจประเภทกองทุน และจดัท าขอ้มูลยอดวงเงิน และหลกัเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 

9)  ส ารวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกเสนอใหกู้ย้มืตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 

10)  ประสานการกูย้มืกบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 

11)  สร้างความตระหนกัแก่ผูกู้ย้มื 

12)  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

13)  จดัท าส ามะโนผูเ้รียน 

14)  ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจขอ้มูล จ านวนนกัเรียนท่ีจะเขา้รับบริการ

ทางการศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 

15)  จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

16)  จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากการส ามะโนผูเ้รียน เพื่อใหส้ามารถน าขอ้มูลมาใชไ้ดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ 

17)  เสนอขอ้มูลสารสนเทศการส ามะโนผูเ้รียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

18)  จดัท าโครงสร้างการบริหารงานแนะแนวการศึกษา 

19)  จดัท าแผนงาน / โครงการ งานแนะแนวการศึกษา 

20)  จดัท าปฏิทินการปฏิบติังาน งานแนะแนวการศึกษา 

21.  ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบติังานแนะแนวการศึกษา 

22) งานระบบปัจจยัพื้นฐานนกัเรียนยากจน 

1.11 งานห้องสมุดแหล่งเรียนรู้ 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1)  ส ารวจแหล่งเรียนรู้เก่ียวกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน
ใน เขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง                                                                                              

  2)  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคก์ร 
หน่วยงาน และสถาบนัอ่ืน ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 

       3)  จดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งการพฒันาใหเ้กิดองคค์วามรู้และประสานความร่วมมือ
กบับุคคล ครอบครัว องคก์ร สถาบนัการศึกษา หน่วยงานอ่ืนท่ีจดัการศึกษา ในการจดัตั้ง ส่งเสริมและ
พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั 
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           4)  ส่งเสริม  สนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจดักระบวนการ
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 

5) มีส่วนร่วมในการจดัหาหนงัสือ เอกสาร วทิยาการวสัดุอุปกรณ์ ส าหรับใหบ้ริการแก่ นกัเรียน 

บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอยา่งเพียงพอและทนัสมยั 

6) ศึกษาการจดัระบบการเก็บขอ้มูล ทะเบียนหนงัสือ เอกสารประเภทต่างๆ ใหบ้ริการยมื-คืน

หนงัสือซ่อมบ ารุงเอกสารและส่ือดา้นเทคโนโลยท่ีีทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ 

7)  มีส่วนร่วมในการพฒันาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการใหบ้ริการ

ชุมชน 

8) มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พฒันาห้องสมุดใหเ้ป็นสถานท่ีท่ีสามารถสร้างองคค์วามรู้ 

และพฒันาคุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

9). ใชบ้ริการเยบ็เล่ม เขา้ปกหนงัสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานในโรงเรียน 

10) ดูแลและประสานงานกบัผูรั้บผดิชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใชอิ้นเทอร์เน็ต 

11)  มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนบัสนุนใหค้รู นกัเรียน และบุคคลในชุมชน รัก

การอ่านและการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์หอ้งสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นตน้ 

12) สรุปรายงานผลการปฏิบติังานเสนอต่อผูบ้ริหารทุกภาคเรียน 

 

 

 

1.12 งานห้องเรียนพเิศษ 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

1) วางแผนและบริหารจดัการคดัเลือกนกัเรียนเขา้เรียนโครงการห้องเรียนพิเศษวทิยาศาสตร์และ

คณิตศาสตร์ 

2) ก ากบั ติดตาม การด าเนินงาน การบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษวทิยาศาสตร์และ

คณิตศาสตร์ 

3) ประสานงาน จดัท าโครงสร้างหลกัสูตร  ด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอนรายวชิาตาม

โครงการห้องเรียนพิเศษวทิยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 

4) จดัครูประจ าชั้นใหก้บันกัเรียนเพื่อใหก้ารจดัการเรียนการสอนรายวชิาตามโครงการหอ้งเรียน

พิเศษวทิยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 

5) ร่วมวางแผน ก าหนดกิจกรรมเสริมหลกัสูตร  เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุดกบันกัเรียน 
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6) ประเมินผล ผลการสอบเขา้ศึกษา  และผลการเรียนของผูเ้รียน  โครงการห้องเรียนพิเศษ

วทิยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 

7) ด าเนินการจดัหา  เบิก-จ่าย  งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากโรงเรียนดว้ยความโปร่งใส 

8) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1.13 งานพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

1) ด าเนินการวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 

2) จดัท าแนวทางในการประเมินคุณภาพภายใน/ภายนอกสถานศึกษา  

3) วางแผนการเก็บรวบรวมขอ้มูล ออกแบบเคร่ืองมือการเก็บขอ้มูล 

4) สรุปผลการประเมิน บนัทึกจุดเด่น จุดดอ้ย ขอ้คน้พบ และแนวทางในการพฒันา 

5) จดัเตรียมขอ้มูล เอกสาร หลกัฐานเชิงประจกัษ ์เพื่อรับการประเมินจากคณะกรรมการคุณภาพ

ภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 

6) จดัท าเอกสาร SSR หรือ SAR รายงานผูอ้  านวยการโรงเรียนและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและ

เผยแพร่สู่สาธารณชน 

7) รายงานผลการปฏิบติังาน อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

 

 

 

14. งานโครงการพิเศษ 

     1.14.1 โครงการสถานศึกษาพอเพยีง 

มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

           1)  จดัท าแผนหรือโครงการ ร่วมกบังานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  

  2)  จดักิจกรรม ท่ีส าคญัตามนโยบายของโครงการสถานศึกษาพอเพียง  

  3)  ประสานงาน กบัครูผูส้อนใหส้อดแทรกหลกัการตามโครงการสถานศึกษาพอเพียง 

  4)  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสถานศึกษาพอเพียง  

  5)  สรุปผลโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา  

     1.14.2 โครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน   

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

  1)  บริหารจดัการและด าเนินการตามแนวทางของการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
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  2)  จดัตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงาน 5 องคป์ระกอบ  

  3)  จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพฒันาส่ือนวตักรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  

  4)  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 

ทอ้งถ่ินในเขตพื้นท่ีการศึกษาและเขตพื้นท่ีใกลเ้คียง  

  5)  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผูป้กครองและชุมชน  

  6)  จดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองคค์วามรู้และประสานความร่วมมือกบั 

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ผูป้กครอง องคก์ร ชุมชน ในการจดัตั้ง ส่งเสริม พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั  

  7)  ติดตามรวบรวมขอ้มูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบติังาน รายงานผลงานประจ าปี  

     1.14.3 โครงการอาเซียนศึกษา   

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

 1)  บริหารจดัการ และด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานโครงการอาเซียนศึกษา 

  2)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับผดิชอบตามองคป์ระกอบของงานโครงการอาเซียน

ศึกษา 

  3)  ด าเนินการจดัการเรียนรู้สู่ประชาคมอาเซียนและการใชภ้าษาองักฤษเพื่อการส่ือสาร 

  4)  ติดตาม รวบรวมขอ้มูล/สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

     1.14.5 งานโครงการ PLC 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

     1)  ก าหนดแผนปฏิบติังาน แต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินงาน และปฏิทินการด าเนินงาน

ประจ าปี 

     2)  ประชุมคณะกรรมการและครูเพื่อสร้างความเขา้ใจและใหเ้กิดความตระหนกัถึงเป้าหมายใน

การ ด าเนินงาน  

     3)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน โดยการแบ่งเป็นทีมร่วมพฒันาในแต่ละระดบัการศึกษา 

     4)  ติดตามทีมร่วมพฒันาจดัทาแผนการขบัเคล่ือนเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา การยกระดบั

ผลสัมฤทธ์ิ ทางการ เรียนบูรณาการ 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  

     5)  อบรมปฏิบติัการพฒันาครูทุกคน ดว้ยกระบวนการ PLC (Professional Learning 

Community)  

     6)  สร้างเครือข่ายนิเทศการด าเนินกิจกรรมจากผูบ้ริหาร และคณะกรรมการก ากบัติดตาม 

    7)  จดัท าแบบประเมินการด าเนินการ PLC  
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     8)  สะทอ้นผลการด าเนินงาน เพื่อการปรับปรุงแผนการด าเนินงานใชเ้ป็นขอ้มูลในการพฒันา

ในปีการศึกษาต่อไป  

1.14.5 งานโครงการ โรงเรียนคุณภาพ 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

    จดัท าขอ้มูลพื้นฐานโรงเรียน ในดา้นต่างๆ ตามท่ี ส านกังานเขตพื้นท่ีท่ีการศึกษามธัยมศึกษา

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ (สมพ.อบอจ) ก าหนด เพื่อแสดงความพร้อมในการจดัตั้งเป็นโรงเรียนตาม

โครงการ “โรงเรียนคุณภาพ” ของ จงัหวดัอุบลราชธานี 

1.14.6 งานโครงการ โรงเรียนมาตรฐานสากล 

 มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

    จดัท าขอ้มูลพื้นฐานโรงเรียน ในดา้นต่างๆ ตามท่ี ส านกังานเขตพื้นท่ีท่ีการศึกษามธัยมศึกษา

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ (สมพ.อบอจ) ก าหนด เพื่อแสดงความพร้อมในการจดัตั้งเป็นโรงเรียนตาม

โครงการ “โรงเรียนมาตรฐานสากล” ของ จงัหวดัอุบลราชธานี 

 

     1.14.7 โครงการส่งเสริมอาชีพอสิระเพ่ือการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.) 

มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

1)  จดัท าโครงสร้างการบริหาร  จดัท าแผนงาน / โครงการ  จดัท าปฏิทินการปฏิบติังาน  งาน

ส่งเสริมอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดร้ะหวา่งเรียน (สอร.) 

 2)  จดักิจกรรมส่งเสริม งานส่งเสริมอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดร้ะหวา่งเรียน (สอร.) 

 3)  ติดตาม ประเมินและสรุปผลการปฏิบติังานงานส่งเสริมอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดร้ะหวา่ง

เรียน (สอร.) 

 1.15 งานพฒันาส่ือเทคโนโลยี นวตักรรมการศึกษา 

  มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

  1) ศึกษา ส ารวจ วเิคราะห์สภาพปัญหา การจดัหา การเลือก การใช ้และการประเมิน 

คุณภาพส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา เพื่อใชจ้ดัการเรียนการสอนและการบริหารงาน 

วชิาการของสถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

  2) จดัหาส่ือและเทคโนโลยท่ีีทนัสมยัอยา่งหลากหลายเพื่อใชใ้นการเรียนการสอนและการ

พฒันางานดา้นวชิาการ ทั้งแบบ On-site  On-line และ On-Demand 
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  3) เลือกใชส่ื้อและเทคโนโลยีท่ีผา่นการประเมินคุณภาพทางวชิาการ จากคณะกรรมการ

ของสถานศึกษาคณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแลว้ โดยด าเนินการคดัเลือกใน

รูปของคณะกรรมการและประเมินการใชส่ื้ออยา่งสม ่าเสมอ 

  4) ผลิต พฒันาส่ือ นวตักรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพส่ือฯ เพื่อเลือกใช้

ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  5) มีส่วนร่วมในการพฒันาศูนยส่ื์อ นวตักรรม เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 

  6) ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันา และแลกเปล่ียนการใชส่ื้อ

 นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาท่ีทนัสมยั ส าหรับใชจ้ดัการเรียนการสอนและพฒันา

งานดา้นวชิาการกบัสถานศึกษา เขตพื้นท่ีการศึกษา ผูป้กครอง องคก์รในทอ้งถ่ิน รวมทั้งหน่วยงานและ

สถาบนัอ่ืนๆ 

  7) ประเมินผลการผลิต จดัหา พฒันา และใชส่ื้อ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อ

การศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 

  8) เผยแพร่ส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อการศึกษาท่ีครูผลิตและพฒันาให้เพื่อนครู

สถาบนัการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษาไดใ้ชป้ระโยชน์ต่อการเรียนการสอน

และการพฒันาวชิาชีพครูอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 9) งานศูนยค์อมพิวเตอร์ 

   9.1) จดัหาส่ือคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และครุภณัฑ ์เพื่อใหบ้ริการการจดัการเรียนการสอน

ตามหลกัสูตร และเพื่อใชบ้ริหารจดัการในโรงเรียน 

   9.2) ตรวจสอบรายงานเพื่อจ าหน่ายพสัดุ ในศูนยค์อมพิวเตอร์ ให้เป็นปัจจุบนั  

   9.3) จดัท าตารางการใชห้อ้งปฏิบติัการ และก าหนดระเบียบวธีิใชห้รือคู่มือการ 

   9.4) จดัฝึกอบรมการใชง้านคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตใหก้บันกัเรียน ครู บุคลากร

ทางการศึกษาและ บุคคลภายนอก  

   9.5) จดัท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมต่าง ๆ พร้อมกบัใหค้  าปรึกษาแนะน าวธีิการใชง้าน 

คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  

   9.6) ใหบ้ริการคน้หาขอ้มูลและทรัพยากรต่าง ๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของ

โรงเรียน  

   9.7) ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในศูนยค์อมพิวเตอร์  

   9.8) ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
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   9.9) ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใชง้านกบัระบบคอมพิวเตอร์ ใหก้บักลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน  

   9.10) ติดตาม รวบรวมขอ้มูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบติังาน รายงานผลงาน

ประจ าปี  

 1.16 งานประเมินผลการด าเนินงาน 

  มีขอบข่ายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ คือ 

  1) สร้างเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบติังาน พร้อมตวัช้ีวดัความส าเร็จในแบบ

ประเมินผล 

  2) รวบรวมผลการด าเนินงานของงานท่ีก ากบั ดูแล และท าการศึกษาผลการปฏิบติังาน 

ร่วมกบัคณะท างาน เพื่อเปรียบเทียบกบัความส าเร็จของงานกบัตวัช้ีวดั 

  3) ใหค้ะแนนตามหวัขอ้ในแบบประเมินผลการปฏิบติังาน   

.................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


