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ตําบลน้ํามวบ   อําเภอเวียงสา   จังหวัดน�าน 

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาน�าน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คํานํา 
 
 

คู�มือการบรหิารงานฝ�ายบรหิารงานวิชาการ โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค� รัชมงัคลาภิเษก 
ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือเสรมิสร,าง ความเข,าใจแก�ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน,าที่การให,บริการและ
การจัดการศึกษาแก�นักเรียน และผู,เกี่ยวข,องทกุฝ�าย โดยจัดทําให,สอดคล,องกับโครงสร,างการบรหิารงาน
โรงเรียนตามแนวทางการกระจาย อํานาจสู�สถานศึกษา ของ สพฐ. ฝ�ายบริหารงานวิชาการได,จัดกรอบงานให,
ครอบคลมุกบัภาระงาน ทีฝ่�ายปฏิบัติ อยู�เดิมและเพ่ิมเติมให,สอดคล,องกบัสภาพของโรงเรียนในการจัด
การศึกษาและให,บริการทางการศึกษา ตาม แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ�งหวังว�าภาระ งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค� เป8าหมายและวิสัยทัศน�ที่
กําหนดไว,ทุกประการ ตลอดจนผู,เกี่ยวข,อง ทุกฝ�ายมีความพึงพอใจต�อการปฏิบัติงานของฝ�ายบรหิารงาน
วิชาการ  

คู�มือฉบับน้ี ได,บรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบข�ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตาม 
กรอบงาน ที่บรรจุไว,ในโครงสร,างการบรหิารงาน วิธีปฏิบัติงาน เปHนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางาน
ยินดีน,อมรบั ข,อเสนอแนะ ทีเ่ปHนประโยชน�แก�ส�วนรวมและโรงเรียนทกุประการ ขอขอบคุณผู,มสี�วนร�วมในการ
จัดทํา ให,คําแนะนํา ข,อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทํางานใน ฝ�ายบรหิารงานวิชาการทุกท�าน ที่ได,ปฏิบัติ
หน,าที่ร�วมกันอย�างมุ�งมั่น อุทิศ ทุ�มเทอย�างดีย่ิง 
 
 

คณะผู,จัดทํา  
    ฝ�ายบรหิารงานวิชาการ  

   โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค� รัชมงัคลาภิเษก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวคิด / วัตถุประสงค� / ขอบข�ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหน,าที ่
ฝ�ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนสาธุกจิประชาสรรค� รัชมงัคลาภิเษก 

 
แนวคิดหลักในการบรหิารวิชาการ  

งานวิชาการเปHนภารกิจหลกัของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. 
การศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก,ไข เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๐ มุ�งให,กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไป
ให,สถานศึกษาให,มากที่สุดด,วยเจตนารมณ�ที ่จะให,สถานศึกษาดําเนินการได,โดยอิสระ คล�องตัวรวดเร็ว 
สอดคล,องกบัความต,องการของผู,เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท,องถ่ิน และ การมีส�วนร�วมจากผู,ทีม่ีส�วนได,เสียทุก
ฝ�าย ซึ่งจะเปHนปQจจัยสําคัญทําให,สถานศึกษาม ีความเข,มแข็งในการบรหิารจัดการสามารถพัฒนาหลกัสูตร และ
กระบวนการเรียนรู,ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปQจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
ชุมชน ท,องถ่ินได,อย�างมีคุณภาพ และ มี ประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค�  

๑. เพ่ือให,การบริหารงานด,านวิชาการมีอิสระ คล�องตัว รวดเร็ว และ สอดคล,องกบัความต,องการ ของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท,องถ่ิน  

๒. เพ่ือให,การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได,มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล,องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน�วยงานภายนอก  

๓. เพ่ือให,โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู, ตลอดจนปQจจัยหนุนการเรียนรู,ที่สนอง 
ต�อความต,องการของผู,เรียน ชุมชน และ ท,องถ่ิน โดยยึดผู,เรยีนเปHนสําคัญได,อย�างมีคุณภาพ และ ประสทิธิภาพ  

๔. เพ่ือให,โรงเรียนได,ประสานความร�วมมอืในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ 
บุคคล ครอบครัว องค�กร หน�วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย�างกว,างขวาง 
 
ขอบข�ายภารกิจ  

๑. งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน  
๒. งานจัดทําสํามะโนผู,เรียนและรบันักเรียน  
๓. งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA  
๔. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  
๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
๖. งานแนะแนว  
๗. งานกู,ยืมเพ่ือการศึกษา  
๘. หัวหน,ากลุ�มสาระการเรียนรู,  
๙. งานห,องสมุด ๑๐. งานนิเทศการศึกษา  



๑๑. งานวิจัยและแหล�งเรียนรู,  
๑๒. งานจัดการเรียนร�วม 
๑๓. งานเครื่อข�ายสารสนเทศ  
๑๔. งานส�งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  
๑๕. งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ.  
๑๖. งานส�งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู,เรียนสู�ความเปHนเลิศทางวิชาการ  
๑๗. งานส�งเสริมการอ�าน 

 
พันธกิจ / ภาระหน,าที ่ 

๑. สร,างพลงัขับเคลื่อนให,คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการที่ดี  
๒. พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ ส�งเสริมความมีคุณธรรม 

จริยธรรม และค�านิยมที่พึงประสงค�  
๓. เสรมิสร,างศักยภาพบุคลากรทุกระดับให,เปHนครมูืออาชีพ  
๔. เสรมิสร,างทักษะนักเรียนด,านศิลปะ ดนตรี กีฬา และวิชาชีพ  
๕. เพ่ิมสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช,เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
๖. พัฒนาสิง่แวดล,อมให,มีคุณภาพที่เอือ้อํานวยต�อการจัดการเรียนการสอน  
๗. ระดมสรรพกําลังสร,างภาคีเครือข�ายอุปถัมภ�ทีเ่ข,มแข็ง  
๘. ปฏิบัติหน,าที่อื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหน�งและหน1าท่ีความรับผิดชอบ  
งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ศึกษา วิเคราะห�เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และข,อมลู 
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต,องการของสังคม ชุมชนและท,องถ่ิน  

๒. ประสานงานและจัดทําโครงสร,างของหลกัสูตรสถานศึกษา ให,สอดคล,องกับหลักสูตรแกนกลา  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน�พันธกิจ เป8าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค�ขอ 
สถานศึกษา  

๓. ประสานงานและจัดทําหลักสูตรร�วมกับกลุ�มสาระการเรียนรู,  
๔. นิเทศการใช,หลักสูตรและให,คําแนะนําแก�คร ู 
๕. ติดตามประเมินผลการใช,หลักสูตร  
๖. ปรับปรงุและพัฒนาหลกัสูตรตามความเหมาะสม  
๗. ประชาสมัพันธ�หลักสูตรสถานศึกษา  



๘. ประสานงานกบักลุ�มสาระการเรียนรู,ในการจัดอัตรากําลังเพ่ือนํามาจัดตารางสอนจากหัวหน,า กลุ�ม
สาระการเรียนรู,  

๙. จัดให,นักเรียนได,เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมตามความถนัดและความสนใจ  
๑๐. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรงุ พัฒนางานให,ดีข้ึน  
๑๑. ส�งเสริมให,ครูจัดทําแผนการจัดการเรียนรู, ตามสาระและหน�วยการเรียนรู,โดยเน,นผู,เรียนเปHน 

สําคัญ  
๑๒. ปฏิบัติหน,าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได,รับมอบหมาย 

 
งานจัดทําสํามะโนผู1เรียนและรับนักเรียน  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ประสานงานกบัชุมชนและท,องถ่ินในการสํารวจข,อมลู จํานวนนักเรียนทีจ่ะเข,ารับบรกิารทาง 
การศึกษาในเขตบริการของโรงเรียน 

 ๒. จัดทําสํามะโนผู,เรียนทีจ่ะเข,าบรกิารทางการศึกษาของโรงเรียน  
๓. จัดระบบข,อมลูสารสนเทศจากการสํามะโนผู,เรียน เพ่ือให,สามารถนําข,อมลูมาใช,ได,อย�างม ี

ประสิทธิภาพ  
๔. เสนอข,อมูลสารสนเทศการสํามะโนผู,เรียนให,เขตพ้ืนทีก่ารศึกษารับทราบ  
๕. โรงเรียนประสานงานการดําเนินการแบ�งเขตพ้ืนทีบ่ริการการศึกษาร�วมกันและเสนอข,อตกลงให, 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  
๖. กําหนดแผนการรบันักเรียนของโรงเรียน โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๗. ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนทีก่ําหนด  
๘. ร�วมมือกบัองค�กรปกครองส�วนท,องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช�วยเหลือนักเรียนที่มปีQญหาใน การ

เข,าเรียน  
๙. ประเมินผลและรายงานผลการรบัเด็กเข,าเรียนให,เขตพ้ืนที่การศึกษารบัทราบ  
๑๐. ปฏิบัติหน,าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย 

 
งานทะเบียนและงานประมวลผล sgs (GPA)  
หน,าที่และรบัผิดชอบ  

๑. กรอกประวัตินักเรียนเข,าใหม�  
๒. มอบตัวนักเรียนใหม� (ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารมอบตัว)  
๓. จัดทํารายช่ือนักเรียนแต�ละภาคเรียน(ใบรายช่ือ)  
๔. ออกเอกสารทางการศึกษา(ปพ.1/ปพ.2/ปพ.7)  
๕. ตรวจสอบวุฒ ิ 
๖. จําหน�ายนักเรียนออก  



๗. จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย(GPA) และลําดับผลการเรียน(Pr) ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปb ที่ 
3 และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปbที่ 6 

๘. จัดทําแบบรายงานผู,สําเรจ็การศึกษา(ปพ.3)  
๙. ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต�างๆ  
๑๐. ตรวจสอบการจบหลักสูตรของนักเรียน  
๑๑. อนุมัติการจบหลกัสูตร  
๑๒. ประกาศผลการเรียน online  
๑๓. ทําหนังสือขอจัดซื้อแบบพิมพ�  
๑๔.รับและดําเนินการเกี่ยวกับคําร,องต�างๆ ของนักเรียนนักศึกษาที่เกี่ยวข,องกบังานทะเบียน เช�น 

การลาออก การพักการเรียน การโอนย,าย การขอเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ – สกลุ ว/ด/ป เกิด  
๑๕. พิจารณาเสนอผู,บริหารสถานศึกษาเพ่ือทําลายเอกสารของงานทะเบียนที่เห็นว�าหมดความ 

จําเปHนที ่จะต,องเกบ็เปHนหลักฐานแล,ว   
๑๖. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน,าที่ตามลําดับข้ัน  
๑๗. รับนักเรียนเข,ากลางปb 

 
งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียนนักศึกษาที่มสีิทธ์ิสอบ ที่ต,องการสอบแก,ตัว เพ่ือรายงานให,ผู,บริหาร 
สถานศึกษาหรือผู,ทีเ่กี่ยวข,องทราบ  

๒. ดูแลและตรวจสอบการวัดผลและประเมินผลรายวิชาต�าง ๆ  
๓. จัดทําข,อมลูเพ่ือรองรบัการทดสอบระดับชาติO-NET ม.3 และ ม.6  
๔. จัดสอบวัดผลกลางภาค ปลายภาค และการสอบอื่น ๆ  
๕. ลงทะเบียนการสอบซ�อม  
๖. ลงทะเบียนเรียนซ้ํา  
๗. ประกาศผลการเรียนปกติ/ แก,ตัว/ เรียนซ้ํา  
๘. ตรวจสอบผลการให,ระดับคะแนนก�อนเสนอคณะกรรมการบรหิารสถานศึกษา เพ่ืออนุมัติผล การ

เรียน  
๙. รวบรวมผลการเรียนที่ได,รับการอนุมัติแล,ว ส�งงานทะเบียน (ผลการเรียนรวมถึงผลการแก,ตัวของ 

นักเรียน)  
๑๐. ดําเนินการวิเคราะห�ข,อสอบและจัดทําข,อสอบมาตรฐาน (คลังข,อสอบ)  
๑๑. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ

ประเมินผล การเรียนตามระเบียบ (ปพ.5 และอื่น ๆ)  



๑๒. จัดให,มีการเทียบโอนความรู, ทักษะประสบการณ� และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน
ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  

๑๓. วิเคราะห�ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนรายภาคเรียน และผลการทดสอบระดับชาติO-NET รายปb  
๑๔. ปฏิบัติหน,าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได,รับมอบหมาย 

 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ส�งเสรมิและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให,เปHนไปตามมาตรฐานการศึกษา ของชาติ  
๒. จัดทําการประเมินทบทวน การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปbการศึกษา  
๓. ประเมินและจัดทําเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจําปb  
๔. ประสานงานการประเมินตนเองทัง้ภายนอกและภายใน  
๕. ให,ข,อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน  
๖. ปรับปรงุและพัฒนาเกณฑ�คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 

 
งานแนะแนว  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. รับส�งต�อนักเรียนจากครทูี่ปรึกษาตามระบบการดูแลช�วยเหลือนักเรียน  
๒. ให,การบริการ ด,านการให,คําปรึกษา และช�วยเหลอืแก�นักเรียน ผู,ปกครอง ในด,านการเรียน , 

การศึกษาต�อ , การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสงัคม การเย่ียม บ,านนักเรียน 
หรือด,านอื่นๆ ตามความเหมาะสม  

๓. ดําเนินการประสานงานกบัฝ�ายอื่นๆ เพ่ือให,นักเรียนได,รบัประโยชน�จากกระบวนการแนะแนว  
๔. จัดป8ายนิเทศ ข,อมูลข�าวสาร ด,านการแนะแนวอย�างต�อเน่ืองทันเหตุการณ�  
๕. ร�วมกับสมาคมผู,ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา  
๖. ดําเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข,ารบัทุนการศึกษาประจําปb  
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู�มือการดําเนินการด,านกิจกรรมแนะแนว  
๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด,านการศึกษาต�อ การประกอบอาชีพ  
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข,อมลูสถิติของงานแนะแนวต�อผู,บริหารสถานศึกษา  
๑๐. จัดบรกิารครบ ๕ งาน คือ  

๑) งานศึกษารวบรวมข,อมูล  
๒) งานสารสนเทศ ให,ข,อมลูด,านการศึกษาต�อ การปรับตัว และการอาชีพ  
๓) งานให,คําปรึกษา รับส�งต�อจากครปูระจําช้ัน และส�งต�อหน�วยงานภายต�อไป  
๔) งานกิจกรรมส�งเสรมิ พัฒนา ช�วยเหลือผู,เรียนร�วมกบัเครอืข�าย หรือองค�กร ภาคเอกชน  
๕) งานติดตามผลและรายงานผลตามลําดับข้ันต�อไป ทั้งในส�วนของการศึกษาต�อ และอื่น ๆ  



๑๑. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร�การแนะแนว คือ  
๑) ใช,กระบวนการแนะแนวเปHนกลไก ในการพัฒนาผู,รับบรกิาร (ครู นักเรียน ผู,ปกครอง 

นักเรียน พ�อแม�นักเรียน)  
๒) ส�งเสริมและพัฒนาผู,รบับริการ ครู พ�อแม� ผู,ปกครอง และชุมชน ให,มีบทบาทใน การแนะ

แนว  
๓) พัฒนาสือ่ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว  
๔) พัฒนาระบบบรหิารจัดการแนะแนว  
๕) กําหนดมาตรฐานและเร�งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว  
๖) รณรงค�การมสี�วนร�วมในการพัฒนาการแนะแนว 

๑๒. ปฏิบัติหน,าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย 
 
งานกู1ยืมเพ่ือการศึกษา  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ประชาสมัพันธ�ให,ทราบได,ถึงนโยบาย ระเบียบ วิธีในการกู,ยืมเงิน  
๒. แนะนําให,คําปรึกษา และอํานวยความสะดวกแก�นักเรียนเกี่ยวกับการกู,ยืมเงิน  
๓. รับแบบคําขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ หลักเกณฑ�และจัดเตรียมเอกสารข,อมลูขอผู,ย่ืนกู,ยืมเงิน  
๔. จัดให,มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการให,กู,ยืมเงนิประจําสถานศึกษา 
๕. ดําเนินการประกาศผู,ได,รับคัดเลอืกให,กู,ยืมเงิน การจัดทําสัญญากู,ยืมเงิน การต�อสัญญา การ

ลงทะเบียนแบบยืนยันและจัดส�งเอกสารไปยังหน�วยงานทีเ่กีย่วข,อง  
๖. รายงานข,อมลูต�างๆ ของผู,กู,ยืมไปยังกองทุนฯ เช�น การจบการศึกษา ผลการเรียน เปHนต,น  
๗. จัดทํารายงานผลการดําเนินกองทุนเงินให,กู,ยืมเพ่ือการศึกษา  
๘. จัดเกบ็เอกสารต�างๆ ไว,เพ่ือการตรวจสอบ 

 
หัวหน1ากลุ�มสาระการเรียนรู1  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. เปHนกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการดําเนินงานด,านวิชาการของโรงเรียน และ ทําการ
สอน  

๒. ช�วยฝ�ายวิชาการในการศึกษาวิเคราะห�แผนการเรียน  
๓. จัดอัตรากําลังของกลุ�มสาระการเรียนรู, จัดครูเข,าสอนรายวิชาต�างๆ มอบหมายงานพิเศษ ของ 

กลุ�มสาระการเรียนรู,ให,ครูในกลุ�มสาระการเรียนรู,ช�วยปฏิบัติ  
๔. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ�มสาระการเรยีนรู,ของตนให,ดําเนินไปตามหลักสูตร  
๕. ประสานงานให,ครูในกลุ�มสาระการเรียนรู,ทุกคนจัดทําแผนการเรียนรู, ในรายวิชาที่รบัผิดชอบ ๑ 

แผน /๑ ภาคเรียน หรือ ๑ ปb  



๖. วิเคราะห�หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู, และมาตรฐานการเรียนรู,ที่คาดหวังในกลุ�มสาร การ
เรียนรู, ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู, เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให,สนองหลักการและ จุดมุ�งหมาย
ของหลักสูตร  

๗. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส�งเสริมการจัดการเรียนรู, เช�น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ 
การ ประกวดแข�งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให,นักเรียนได,ศึกษาค,นคว,า ด,วยตนเองเปHนการส�งเสริม
ให, นักเรียนรู,จกัใช,เวลาว�างให,เปHนประโยชน�  

๘. จัดหาและส�งเสริมให,ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน  
๙. ติดตามดูแลการสอบแก,ตัว และสอนซ�อมเสริมเพ่ือสอบแก,ตัวเมื่อนักเรียนติด “0”“ร”“มส” ให, 

ดําเนินการตามระเบียบวัดผล  
๑๐. ดูแลการดําเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร,างและปรับปรงุเครื่องมอืในการวัดผล การ

เรียนควบคุมเรื่องการทดสอบ กําหนดแนวทางในการออกข,อสอบตามจุดประสงค�การเรียนรู, ติดตามดูแล 
ตรวจสอบความถูกต,องของข,อสอบรายวิชาต�างๆ ในกลุ�มสาระการเรียนรู, ดําเนินการติดตามดูแลการวัดผล 
ระหว�างภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรยีนทุกรายวิชา  

๑๑. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปbของกลุ�มสาระฯ ดําเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ  
ดําเนินงานประจําปbแก�ผู,บริหารฯ  

๑๒. ปฏิบัติหน,าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย 
 
งานห1องสมุด  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และดําเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน จัดการดําเนินงาน 
ตามแผนงาน โครงการ กจิกรรมและงบประมาณของห,องสมดุ  

๒.  ประสานงานการดําเนินงานกบัหน�วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือการพัฒนาให,ทันกับ 
การเปลี่ยนแปลงของโลกแห�งการเรียนรู,ในยุคปQจจบุัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย  

๓. รายงานสภาพการดําเนินกจิกรรมของห,องสมุดให,โรงเรียนทราบเปHนระยะ หรือทันท�วงทีต�อกรณี 
ปQญหาที่เกิดข้ึน  

๔. จัดการดูแลและบรหิารทรัพยากรสารนิเทศภายในหอสมดุ ในด,านของการ บรหิาร งานเทคนิค 
งานซ�อมบํารงุรักษา จัดหาสิง่พิมพ�ต�างๆ เพ่ือรองรบัการพัฒนาของห,องสมุด พร,อมทั้ง พัฒนางาน ห,องสมุดให, 
ทันต�อการเปลี่ยนแปลงในโลกปQจจุบัน  

๕. จัดการดูแลและบรหิารทรัพยากรภายในห,องสมุด และจดัทําสถิติข,อมลู สารสนเทศภายใน 
ห,องสมุด พร,อมทัง้รวบรวมข,อมลู สารสนเทศ ข�าวสาร เพ่ือประชาสมัพันธ�งานห,องสมุด  

๖. ปฏิบัติหน,าที่อื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย 
 
 



งานนิเทศการศึกษา  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. สํารวจและรวบรวมปQญหาการเรียนการสอนจากครูผู,สอนเพ่ือพิจารณาหาทางแก,ไข  
๒. จัดประชุมกลุ�มสาระการเรียนรู,เพ่ือวิเคราะห�ปQญหาและความต,องการจําเปHนเพ่ือจัดโครงการนิเทศ 

ภายในโรงเรียนและภายในกลุ�มสาระการเรียนรู,  
๓. ร�วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต�างๆ เช�น ประชุม 

ปรึกษาหารืออบรมสมัมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทําเอกสารเผยแพร�ความรู, ฯลฯ  
๔. ให,คําแนะนําและปรึกษา เพ่ือปรบัปรุงการเรียนการสอน  
๕. ส�งเสรมิและแนะนําให,การจัดทําแผนการจัดการเรียนรู,และบันทึกการสอน การจัดทําผลงานทาง 

วิชาการ เพ่ือความก,าวหน,าของครู นิเทศการเรียนการสอนให,เปHนไปตามแผนการเรียนรู,และบันทึกการสอน  
๖. นิเทศและส�งเสริมให,ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทําผลงานทางวิชาการ  
๗. จัดให,มีการนิเทศการเรียนการสอนแก�ครูในกลุ�มสาระต�างๆ โดยเน,นการ นิเทศทีร่�วมมือ ช�วยเหลือ

กันแบบกลัยาณมิตร เช�น นิเทศแบบเพ่ือนช�วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร�วมกัน หรอื แบบอื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได,รับมอบหมาย 
 
งานวิจัยและแหล�งเรียนรู1  
หน,าที่และความรับผิดชอบ งานวิจัย  

๑. ศึกษา วิเคราะห� วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู,ในแต�ละกลุ�มสาระการเรียนรู,  
๒. ส�งเสรมิให,ครูศึกษา วิเคราะห� วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู,ในแต�ละกลุ�มสาระการเรียนรู,  
๓. ประสานความร�วมมือในการศึกษา วิเคราะห� วิจัย ตลอดจนการเผยแพร�ผลงานวิจัย หรอื พัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค�กร หน�วยงานและ สถาบัน
อื่น  
งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๑. ศึกษา วิเคราะห�ความจําเปHนในการใช,สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และ การ
บรหิารงานวิชาการ  

๒. ส�งเสริมให,ครูผลิตสือ่ และนวัตกรรมการเรียนการสอน  
๓. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช,ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด,านวิชาการ  
๔. ประสานความร�วมมอืในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช,สือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ 

จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค�กร หน�วยงาน 
และ สถาบันอื่นๆ  

๕. การประเมินผลการพัฒนาการใช,สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 



งานพัฒนาแหล�งเรียนรู1  
๑. เสนอแต�งต้ังคณะทํางาน การพัฒนาการใช,แหล�งเรียนรู,ของโรงเรียน  
๒. สํารวจแหล�งเรียนรู,ทีเ่กี่ยวข,องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน ท,องถ่ิน ใน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาใกล,เคียง  
๓. ประสานงานกลุ�มสาระการเรียนรู, กิจกรรมพัฒนาผู,เรียน และงานต�างๆ ที่เกี่ยวข,อง ให,จัดทํา 

โครงการพัฒนาการใช,แหล�งเรียนรู,  
๔. จัดทําแบบบันทกึข,อมูลแหล�งเรียนรู,ไว,ใช,สํารวจแหล�งเรียนรู,ทั้งในและนอกโรงเรียน และ ชุมชน 

เผยแพร�แก�กลุ�มสาระฯ และงานต�างๆ ที่เกี่ยวข,อง  
๕. จัดทําแบบบันทกึข,อมูลสารสนเทศแหล�งเรียนรู,และเผยแพร�แก�บุคลากรในโรงเรียนและงาน ต�างๆ 

ที่เกี่ยวข,อง  
๖. จัดทําแบบรายงานการใช,แหล�งเรียนรู,และเผยแพร�แก�กลุ�มสาระฯและงานต�าง ๆ ที่เกี่ยวข,อง  
๗. ประสานงานกลุ�มสาระฯและงานต�างๆ ทีเ่กี่ยวข,องจัดทําทะเบียนแหล�งเรียนรู,ตามข,อมลู แบบ

สํารวจ  
๘. ประสานงานกลุ�มสาระฯและงานต�างๆ ทีเ่กี่ยวข,อง จัดทําแบบบันทึกข,อมลูสารสนเทศ แหล�งเรียนรู,

ให,เปHนปQจจุบัน  
๙. ประสานงานกลุ�มสาระฯและงานต�างๆ ทีเ่กี่ยวข,อง รายงานการใช,แหล�งเรียนรู, เพ่ือเปHนข,อมลูใน 

การพัฒนาการใช,แหล�งเรียนรู,  
๑๐. ส�งเสริมสนับสนุน ให,ครูใช,แหล�งเรียนรู,ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู, โดย

ครอบคลมุภูมิปQญญาท,องถ่ิน  
๑๑. เผยแพร�ผลงานของโรงเรียนในด,านการจัดการเรียนรู,จากโครงการพัฒนาและการใช,แหล�งเรียนรู,  
๑๒. จัดทําเอกสารเผยแพร�แหล�งการเรียนรู,แก�ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค�กร 

หน�วยงาน และสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล,เคียง  
๑๓. จัดต้ังและพัฒนาแหล�งเรียนรู,รวมทั้งพัฒนาให,เกิดองค�กรความรู,และประสานความร�วมมือ 

สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค�กร หน�วยงาน และสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษาในการจัดต้ัง 
ส�งเสริม พัฒนาแหล�งเรียนรู,ที่ใช,ร�วมกัน 

 
งานจัดการเรียนร�วม  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. แต�งต้ังคณะกรรมการการรับผิดชอบใน โครงงานโรงเรียนแกนนําจัดการเรียนร�วม  
๒. แต�งต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP)  
๓. จัดทําโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให,ความรู,เกี่ยวกับการจัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะ 

บุคคล(IEP)  
๔. สํารวจเด็กที่คาดว�าน�าจะมีความผิดปกติ หรือมีปQญหา  



๕. ประชุมช้ีแจงผู,ปกครองเด็กที่อาจมีความผิดปกติหรือมีปQญหา และประชาสัมพันธ�ถึงความจําเปHนที ่
จะต,องพัฒนาเด็กที่มีความผิดปกติ  

๖. ดําเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องต,นตามแบบคัดแยกคัดกรองของสํานักบรหิารงานการศึกษาพิเศษ  
๗. จัดทําแผนการสอนเฉพาะบุคคล(IEP)  
๘. การประเมินความก,าวหน,า และพัฒนาการของผู,เรียน  
๙. ปรับปรงุแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล  
๑๐. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กที่มีความต,องการจําเปHนพิเศษโดยการสอนซ�อมแซมเสริม  
๑๑. การสร,างบรรยากาศและการยอมรบัซึ่งกันและกัน ระหว�างผู,ปกครองและนักเรียน กบันักเรียนที่

มี ความต,องจําเปHนพิเศษ  
๑๒. จัดทําแผ�นพับประชาสมัพันธ�ให,เห็นความจําเปHนความสาํคัญ และให,โอกาสกบัเด็กที่มีความ 

บกพร�องผิดปกติเพ่ือจะได,เข,ารบัการพัฒนาตนเองให,ได,เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลทั่วๆ ไป (โดยเฉพาะ 
ครูผู,สอนที่มเีด็กทีม่ีความต,องการจําเปHนพิเศษเรียนร�วมอยู�ในช้ันเรียน)  

๑๓. การนําเด็กที่มีความต,องการจําเปHนพิเศษเข,าร�วมกิจกรรมต�างกับศูนย�การจัดการศึกษาพิเศษ
จังหวัด และหน�วยงานอื่นๆ  

๑๔. ประสานความร�วมมอืระหว�างสํานักงานบรหิารงานการศึกษาพิเศษ  
๑๕. ปฏิบัติหน,าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย 

 
งานพัฒนาระบบเครือข�ายสารสนเทศ 
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. วิเคราะห� วางแผน ออกแบบและบริหารจัดการ ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร� และฐานข,อมูล  
๒. จัดหาและบริการการใช,งานวงจรเช�าคู�สายอินเทอร�เน็ต ให,สอดคล,องต�อปรมิาณการใช,งานอย�างม ี

เสถียรภาพและคุ,มค�า  
๓. การบริหารจัดการหมายเลขไอพีแอดเดรส การจําลองเครือข�าย(VLAN) การจัดการจราจรทาง 

เน็ตเวิร�ค (Network Traffic Management) เพ่ือให,การใช,งานเน็ตเวิร�คมีความคล�องตัวและมีประสิทธิภาพ  
๔. ดูแล และพัฒนาระบบรกัษาความปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารเทศ ทั้งการโจมตีจากภายใน 

โรงเรียน และภายนอกโรงเรียน เช�น การป8องกันไวรสัสําหรบัระบบรวม(Anti-Virus Gateway) การป8องกัน ผู,
บุกรกุจากภายนอก(Firewall), การกรองอีเมล�(Anti-Spam mail)  

๕. วางแผน เตรียมการและพัฒนาระบบเครือข�าย ให,สามารถรองรบัต�อการใช,งานด,านเทคโนโลยี 
สารสนเทศของโรงเรียนอย�างมีประสิทธิภาพ 

๖. ดูแล และพัฒนาระบบให,บรกิารฐานข,อมูล(Database Server) และระบบเครื่องแม�ข�ายอื่นๆ ให, 
สามารถรองรับการใช,งานได,ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง  



๗. จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ�ต�างๆ ทีจ่ําเปHนและเพ่ิมประสทิธิภาพในการดูแลบริหารจัดการระบบ 
เครือข�ายคอมพิวเตอร� ทั้งฮาร�ดแวร�และซอฟต�แวร� ให,สามารถรองรับการใช,งานในองค�กร และการเรียนการ 
สอนได,อย�างมปีระสทิธิภาพและเกิดประโยชน�สูงสุด  

๘. วางแผน ดูแลปรบัปรุงเครื่องลกูข�าย และอุปกรณ�เช่ือมต�อเครือข�าย รวมถึงอุปกรณ�ต�อพ�วงต�างๆ 
ให, สามารถรองรับต�อการใช,งานของโรงเรียนได,อย�างมปีระสทิธิภาพ 

๙. บริหารจัดการซอฟต�แวร�ลิขสิทธ์ิ เพ่ือเอื้ออํานวยต�อการเรียนการสอน การวิจัย การบรหิาร และ
การ บรกิารของบุคลากร และส�วนงานต�างๆ  

๑๐. ดูแลบรหิารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให,สอดคล,องกบันโยบายภาครัฐ ในด,าน 
พระราชบัญญัติว�าด,วยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� พ.ศ. ๒๕๕๐  

๑๑. ปฏิบัติหน,าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได,รบัมอบหมาย 
 
งานส�งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ดูแลให,คําแนะนําในการการจัดทําเอกสาร หลกัฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครูเช�น 
แผนการจัดการเรียนรู,บันทึกหลงัสอน นวัตกรรมที่ใช,ในการจัดการเรียนรู,  

๒. ดูแลให,ครเูข,าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให,กลุ�มสาระการเรียนรู,ต�าง ๆ  
๓. ดําเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครลูา หรอืไปราชการ  
๔. ส�งเสรมิ สนับสนุน การจัดกจิกรรมส�งเสริมการเรียนรู,ของกลุ�มสาระการเรียนรู,ต�าง ๆ  
๕. ส�งเสรมิให,ครูได,รับการพัฒนา เพ่ือประโยชน�ในการจัดการเรียนการสอน  
๖. ส�งเสรมิการแข�งขันทักษะทางวิชาการ  
๗. สรุป รวบรวมผลงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของครูทุกกลุ�มสาระการเรียนรู,  
๘. สรุป รวบรวมการจัดสอนแทนของครทูุกกลุ�มสาระการเรยีนรู,  
๙. รวบรวมเอกสารทีเ่กี่ยวกบัการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพ่ือให,ครูได,ศึกษาค,นคว,า  
๑๐. ให,การส�งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส�งเสริมการเรยีนรู,ของนักเรียน เช�น กิจกรรม ติวเข,ม

และการสอนเสริมนักเรียน ม. ๓ , ม.๖ เพ่ือเตรียมพร,อมในการสอบ O - NET  
๑๑. ให,การส�งเสริม สนับสนุนให,ครูได,เข,ารับการอบรม เพ่ือพัฒนาความรู,เพ่ือประโยชน�ต�อการเรียน 

การสอน  
๑๒. ให,การส�งเสริมสนับสนุนการแข�งขันทักษะทางวิชาการของนักเรียน  
๑๓. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรงุ พัฒนางานให,ดีย่ิงข้ึน 

 
 
 
 



งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ.  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. จัดทําโครงการพิเศษต�างๆของโรงเรียน  
๒. ศึกษา วิเคราะห�ข,อมูลข�าวสารทางด,านนโยบาย สพฐ. และข,อมลูด,านอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข,อง  
๓. จัดรวบรวมข,อมลูข�าวสารทางด,านนโยบาย สพฐ. ข,อมลูด,านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข,อง  
๔. จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข,อมลูทางด,านนโยบาย สพฐ.  
๕. สรุปและจัดทํารายงานผลด,านนโยบาย สพฐ. แจ,งผู,เกี่ยวข,องทราบ 

 
งานส�งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู1เรียนสู�ความเป=นเลิศทางวิชาการ  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ส�งเสรมิสนับสนุนให,ผู,เรียนเข,าร�วมแข�งขันทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
ให,ได,รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  

๒. ประสานกลุ�มสาระการเรียนรู,ทุกกลุ�มสาระได,คัดเลือกนักเรียนเข,าร�วมแข�งขันทันตามกําหนดเวลา  
๓. ประสานหน�วยงานองค�กรที่จัดแข�งขันทกัษะทางวิชาการ วิชาชีพ ให,ทันตามกําหนดเวลา ให,เกิด 

ประโยชน�ต�อผู,เรียนและสถานศึกษา  
๔. อํานวยความสะดวกครูทุกกลุ�มสาระการเรียนรู,ในการน านักเรียนเข,าร�วมการแข�งขันให,ทันตาม 

กําหนดเวลา  
๕. สรุปและรายงานผลการส�งเสริมศักยภาพนักเรียนรายงานกลุ�มบรหิารวิชาการ ผู,อํานวยการ 

โรงเรียน ผู,ปกครอง ครู บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได,รับมอบหมาย 
 
งานส�งเสริมการอ�าน  
หน,าที่และความรับผิดชอบ  

๑. เปHนทีป่รึกษางานส�งเสริมนิสัยรักการอ�าน  
๒. เปHนคณะกรรมการฝ�ายบริหารวิชาการ  
๓. จัดทําแผนและโครงการส�งเสริมนิสัยรักการอ�าน  
๔. จัดนิทรรศการส�งเสริมนิสัยรกัการอ�าน  
๕. ประชาสมัพันธ�กิจกรรมส�งเสริมนิสัยรักการอ�าน  
๖. ปฏิบัติหน,าที่ตามที่ได,รับมอบหมาย  
๗. จัดกิจกรรมส�งเสรมิให,นักเรียนมีนิสัยรักการอ�าน  
๘. จัดซื้อสื่อนวัตกรรมการศึกษาโครงการส�งเสริมนิสัยรกัการอ�าน  
๙. ส�งเสรมิสนับสนุนครูนักเรียนและผู,ปกครองให,มีนิสัยรักการอ�าน  
๑๐. เผยแพร�และจัดนิทรรศการกจิกรรมส�งเสริมนิสัยรกัการอ�าน  
๑๑. ประสานงานด,านส�งเสริมนิสยัรักการอ�านกบัหน�วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  



๑๒. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรงุ พัฒนางานให,ดีข้ึน 


