
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 
 คู่มือการบริการงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า อุตรดิตถ์ ฉบับนี้ จัดทำข้ึน
เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกกลุ่ม โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้คลอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม
และเพิ่มเติมให้สอดคล้องกบัสภาพของโรงเรียนในการจดัการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกนัคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่จะปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผูเ้กีย่วข้องทุกกลุม่มีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรจุไว้ ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธี
ปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและ
โรงเรียนทุกประการ 
 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มบริหารงาน
วิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 
 
 
                 คณะผู้จัดทำ 
           กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
       โรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาน้อมเกล้า อุตรดติถ์ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบญั 

หน้า 

งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑. คณะกรรมการทีป่รกึษา               ๓  
๒. รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ              ๓   
๓.  หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานวิชาการ                 ๔      
๔.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ               ๕ 
๕.  งานเลขานุการ/สารบรรณกลุ่มบรหิารงานวิชาการ            ๕  
๖. การพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา               ๖ 
๗. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้               ๗ 

๗.๑ งานจัดการเรียนการสอน 
 ๗.๒ งานกลุม่สาระการเรียนรู ้
 ๗.๓ งานพัฒนากระบวนการการเรียนรู ้

๘. งานวัดผล ประเมิน และเทียบโอนผลการเรียน             ๙ 
  ๘.๑ งานวัดผล ประเมิน และเทียบโอนผลการเรียน 

 ๘.๒ งานทะเบียนนักเรียน 
๙. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา              ๑๑ 
๑๐. งานรับนกัเรียน                ๑๒ 
๑๑. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา            ๑๒ 
๑๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้               ๑๒ 
 ๑๒.๑ ศูนย์การเรียนรู้ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

๑๒.๒ ศูนย์การเรียนรูง้านสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๑๒.๓ ศูนย์การเรียนภาษาจีน 

 ๑๒.๔ ศูนย์การเรียน ICT   
         ๑๒.๕ ศูนย์ e-classroom (3D) 
 ๑๒.๖ ศูนย์แหล่งเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส ์
 ๑๒.๗ ศูนย์ Learning Resources Center (LRC) 
 ๑๒.๘ ศูนย์ I Classroom 
 ๑๒.๙ ศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 

๑๓. การนิเทศการศึกษา                 ๑๓ 
 ๑๓.๑ งานนิเทศติดตามนโยบายจากต้นสังกัด 
 ๑๓.๒ งานนิเทศการสอนและประเมินการสอนของครู 
 



 

สารบญั (ต่อ) 

หน้า 
๑๔. การแนะแนวการศึกษา              ๑๔ 
 ๑๔.๑ งานแนะแนวการศึกษา 
 ๑๔.๒ งานดูแลกองทุนกู้ยมืเพื่อการศึกษา ทุนการศึกษา ปัจจัยพื้นฐาน และทุนพระราชทาน 
 ๑๔.๓ งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นักเรียน

พิการเรียนร่วม การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น 
๑๕. งานห้องสมุดและการสง่เสรมิและสนับสนุนงานวิชาการ           ๑๖ 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน           ๑๗  
๒. แนวทางการปฏิบัตเิรือ่งการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน         ๑๗  
๓. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐”              ๑๘ 
๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”              ๑๙ 
๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”              ๑๙ 
๖. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ              ๒๐ 
๗. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน              ๒๑ 
๘. แนวปฏิบัติการสง่คู่มือการปฏิบัตกิารสอนและแผนการจดัการเรียนรู้         ๒๑ 
๙. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค            ๒๒ 
๑๐. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน            ๒๒ 

 ๑๑. แนวปฏิบัติในการใหบ้ริการงานทะเบียน            ๒๓ 
 ๑๑.๑ การบริการของงานทะเบียน 
 ๑๑.๒ แนวปฏิบัติการรบัเอกสารและหลักฐานทีง่านทะเบียน  
 ๑๑.๓ การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
 ๑๑.๔ การออกใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.๗) และใบระเบยีนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 ๑๑.๕ การขอพักการเรียน 
 ๑๑.๖ การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานวิชาการ              ๒๕ 
การปฏิบติังานตามโครงสร้าง 

๑. คณะกรรมการทีป่รกึษา              ๒๖  
๒. รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ             ๒๖   
๓.  หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานวิชาการ              ๒๗        
๔.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ             ๒๘  
๕.  งานเลขานุการ/สารบรรณกลุ่มบรหิารงานวิชาการ           ๒๙ 



๑ 
 

สารบญั (ต่อ) 

หน้า 
๖. การพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา              ๓๐  
๗. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้              ๓๑ 

๗.๑ งานจัดการเรียนการสอน 
 ๗.๒ งานกลุม่สาระการเรียนรู ้
 ๗.๓ งานพัฒนากระบวนการการเรียนรู ้

๘. งานวัดผล ประเมิน และเทียบโอนผลการเรียน            ๓๕ 
 ๘.๑ งานวัดผล ประเมิน และเทียบโอนผลการเรียน 
 ๘.๒ งานทะเบียนนักเรียน 

๙. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา             ๓๗ 
 ๑๐. งานรับนกัเรียน               ๓๗ 

๑๑. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา           ๓๘ 
๑๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้              ๓๘ 
 ๑๒.๑ ศูนย์การเรียนรู้ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

๑๒.๒ ศูนย์การเรียนรูง้านสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๑๒.๓ ศูนย์การเรียนภาษาจีน 

 ๑๒.๔ ศูนย์การเรียน ICT   
         ๑๒.๕ ศูนย์ e-classroom (3D) 
 ๑๒.๖ ศูนย์แหล่งเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส ์
 ๑๒.๗ ศูนย์ Learning Resources Center (LRC) 
 ๑๒.๘ ศูนย์ I Classroom 
 ๑๒.๙ ศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 

         ๑๓. การนิเทศการศึกษา               ๔๐ 
๑๔. การแนะแนวการศึกษา              ๔๒ 
 ๑๔.๑ งานแนะแนวการศึกษา 
 ๑๔.๒ งานดูแลกองทุนกู้ยมืเพื่อการศึกษา ทุนการศึกษา ปัจจัยพื้นฐาน และทุนพระราชทาน 
 ๑๔.๓ งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นักเรียน

พิการเรียนร่วม การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น 
๑๕. งานห้องสมุดและการสง่เสรมิและสนับสนุนงานวิชาการ           ๔๔ 

 
  

 



๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาที่พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเตมิ

(ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕  มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจดัการไปใหส้ถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์                
ที่จะใหส้ถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกบัความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา 
ชุมชน ท้องถ่ิน  และการมสี่วนร่วมจากผูท้ี่มีส่วนได้เสียทกุกลุ่ม ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำใหส้ถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบรหิารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผลประเมินผล 
รวมทั้งวัดปจัจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน  ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพและมปีระสทิธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน 
๒. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน  และมีคุณภาพสอดคล้องกบั 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนปจัจัยหนุนการเรียนรูท้ี่สนองต่อความ
ต้องการของผูเ้รียน ชุมชน และ ท้องถ่ิน โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมอืในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ขอบข่ายภารกิจ 
๑. การพัฒนาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
๒. การจัดทำทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
๓. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๔. การสง่เสรมิคุณภาพการจัดการศึกษา 
๕. การสง่เสรมิพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู ้
๗. การสร้างเครือข่ายพฒันาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 



๓ 
 

 

งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑. คณะกรรมการทีป่รกึษา 
๒. รองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการ    
๓. หวัหน้ากลุม่บรหิารงานวชิาการ         
๔. คณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ  
๕. งานเลขานุการ/สารบรรณกลุ่มบรหิารงานวิชาการ  
๖. การพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา  
๗. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้

๗.๑ งานจัดการเรียนการสอน 
 ๗.๒ งานกลุม่สาระการเรียนรู ้
 ๗.๓ งานพัฒนากระบวนการการเรียนรู ้

๘. งานวัดผล ประเมิน และเทียบโอนผลการเรียน 
 ๘.๑ งานวัดผล ประเมิน และเทียบโอนผลการเรียน 
 ๘.๒ งานทะเบียนนักเรียน 

๙. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๙.๑ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของนกัเรียน/Best Practice 
 ๙.๒ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๑๐. งานรับนกัเรียน 
๑๑. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
 ๑๒.๑ ศูนย์การเรียนรู้ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

๑๒.๒ ศูนย์การเรียนรูง้านสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๑๒.๓ ศูนย์การเรียนภาษาจีน 

 ๑๒.๔ ศูนย์การเรียน ICT   
         ๑๒.๕ ศูนย์ e-classroom (3D) 
 ๑๒.๖ ศูนย์แหล่งเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส ์
 ๑๒.๗ ศูนย์ Learning Resources Center (LRC) 
 ๑๒.๘ ศูนย์ I Classroom 
 ๑๒.๙ ศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 

๑๓. การนิเทศการศึกษา 
 ๑๓.๑ งานนิเทศติดตามนโยบายจากต้นสังกัด 
 ๑๓.๒ งานนิเทศการสอนและประเมินการสอนของครู 
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๑๔. การแนะแนวการศึกษา 
 ๑๔.๑ งานแนะแนวการศึกษา 
 ๑๔.๒ งานดูแลกองทุนกู้ยมืเพื่อการศึกษา ทุนการศึกษา ปัจจัยพื้นฐาน และทุนพระราชทาน 
 ๑๔.๓ งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นักเรียน

พิการเรียนร่วม การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น 
๑๕. งานห้องสมุดและการสง่เสรมิและสนับสนุนงานวิชาการ 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑. คณะกรรมการท่ีปรึกษา 
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
  ๑) วเิคราะหแ์ละวางแผนปฏบิตังิานกลุ่มบรหิารงานวชิาการ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๒) ตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานในงานกลุ่มบรหิารงานวชิาการใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิารของ
โรงเรยีน 
  ๓) ใหค้ าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารงานวชิาการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและบรรลุ
เป้าหมาย 

๒. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ    
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการของโรงเรียน 
๒) เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุม่บริหารงานวิชาการโรงเรียน 
๓) รบัแนวปฏบิตัจิากผูอ้ านวยการโรงเรยีนเพื่อก ากบัดูแล ตดิตามงานในสายงานทีร่บัผดิชอบ 
๔) กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการ และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบรหิารงานวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ยและ  

มีประสิทธิภาพ 
๖) ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรปุปัญหาและร่วมหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรบัปรุงหลกัสูตร 

ให้สอดคล้องกบัสภาพปัจจุบัน ปญัหา และความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
๗) ควบคุมดูแลในเรือ่งการจัดอัตรากำลัง การจัดทำตารางสอน จัดครูคุมสอบและดำเนินการสอบ 

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๘) กำกับ ติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่ม กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ  

ให้สอดคล้องกบัแนวทางจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธ์ของโรงเรียน 
๙) กำกับ ติดตาม การดำเนินกิจกรรม โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
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๑๐)  สนับสนุนงานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู้ หาแนวทางให้ครูจดัทำวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแก้ปญัหา 
การจัดการเรียนรู ้

๑๑)  กำกับ ติดตาม ประสานงานใหม้ีการรวบรวมข้อมลู สถิติเกีย่วกับงานวิชาการใหเ้ป็นปัจจุบัน                           
เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปญัหาในเรือ่งการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 

๑๒)  ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร                       
ในกลุ่มบรหิารงานวิชาการพร้อมรายงานผลอย่างต่อเนื่อง 

๑๓)  สนับสนุนส่งเสริมให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดกจิกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย ใช้สื่อและ 
แหล่งการเรยีนรูทุ้กประเภท ใชก้ระบวนการวดัและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามสภาพจรงิทีห่ลากหลายตามความ
มุ่งหวงัของหลกัสูตรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พุทธศกัราช ๒๕๕๑ 

๑๔)  ดำเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์เพื่อแจ้งข่าวสารเหตุการณ์  
และร่วมหาแนวทางแกป้ัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 

๑๕)  ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบัติหน้าทีส่อนและปฏิบัติหน้าทีเ่สริมพิเศษเพื่อสร้างขวัญ 
และกำลงัใจ 

๑๖)  วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยงักลุม่ทีเ่กี่ยวข้อง 
๑๗)  กำกับติดตามผลสมัฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน   

เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  พร้อมรายงานผลอย่างต่อเนื่อง 
๑๘)  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า อุตรดิตถ์ 
๑๙)  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้อง   
๒๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๓.  หวัหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) รับแนวปฏิบัตจิากรองผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รบัผิดชอบ 
๒) เป็นคณะกรรมการบรหิารงานวิชาการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๓) ประสานงานกบักลุ่มบรหิารงานอื่น กลุ่มสาระการเรยีนรู ้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 

เพื่อใหง้านของกลุ่มบรหิารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมปีระสิทธิภาพ 
๔) ร่วมจัดทำแผนปฏิบัตงิาน ปฏิทินปฏิบัตงิาน แบบพมิพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุม่บริหารงานวิชาการ 
๕) เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นกัเรียน คร ูผู้ปกครอง และชุมชน 
๖) ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรบัปรุงหลกัสูตร 

ให้เหมาะสมกบับริบทของโรงเรียน 
๗) กำกับ ติดตามนักเรียนทีม่ีปัญหาด้านการเรียนการสอน  เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
๘) กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนกัเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙) จดัวางระบบแผนงานของกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
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 ๑๐) ประสานงานและสนับสนุนการจดักจิกรรม โครงการ ของกลุ่มบรหิารงานวชิาการใหด้ าเนนิไปดว้ย
ความเรยีบรอ้ย  พรอ้มประเมนิผลการจดักจิกรรมโครงการและรายงานผลต่อรองผูอ้ านวยการ  
 ๑๑) จดัท าและดูแลงานควบคุมภายในของกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 ๑๒) สง่เสรมิ สนับสนุนการพฒันาระบบคณุภาพงานกลุม่บรหิารงานวชิาการ 
 ๑๓) ส่งเสรมิ การพฒันาครูและบุคลากรอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งใหม้คีวามรูค้วามเขา้ใจเกี่ยวกบับรหิารงาน
วชิาการ 
 ๑๔) ประมวลผลและรายงานขอ้มูล ใหก้บักลุ่มต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อไปด าเนินการต่อไป  

๑๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

๔.  คณะกรรมการกลุม่บริหารงานวิชาการ  
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) เป็นทีป่รกึษาของผูบ้รหิารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของกลุ่ม
บรหิารงานวิชาการ 

๒) วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัต ิ
๓) ร่วมประชุมเพือ่รบัทราบข้อมลูแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการพัฒนา

งานตามปฏิทินการปฏิบัตงิานทุกครั้ง 
๔) เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของกลุม่ ด้านต่างๆ 

              ๔.๑) การพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา 
              ๔.๒) การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
              ๔.๓) การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
              ๔.๔) การวัดและการประเมินผลการเรียน 
              ๔.๕) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้
สัมฤทธ์ิผลตามหลกัการ และจุดมุง่หมายของหลักสูตร  

๖) เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการดำเนินงานของกลุ่มตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกบับุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพือ่ให้การดำเนินงานของกลุ่ม
ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพและเกดิประโยชนส์ูงสุดต่อนักเรียน  

๗) ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  งานเลขานุการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ดูแลความเรยีบรอ้ยโดยทัว่ไปในส านักงาน  
 ๒) จดัเกบ็ รกัษา เอกสารและวสัดุอุปกรณ์ภายในส านักงานใหเ้ป็นระบบ เรยีบรอ้ย สวยงาม  
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 ๓) ศกึษาวเิคราะหส์ภาพงานสารบรรณของกลุ่มงานและระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้ง 
๔) วางแผนออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดขัน้ตอนการท างานใหม้ปีระสทิธภิาพ โดยอาจน าระบบ 

เทคโนโลยมีาใชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
 ๕)  พฒันาการปฏบิตังิานสารบรรณใหเ้ป็นไปตามระบบก าหนด 

๖)  ด าเนินงานสารบรรณตามระบบทีก่ าหนดไว ้โดยยดึความถูกต้องรวดเรว็ ประหยดั และคุม้ค่า   
ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรงุงานสารบรรณใหม้ปีระสทิธภิาพ 

๗)  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานระเบียบและแนวปฏิบัติในเรือ่งทีเ่กี่ยวกบักลุม่งานวิชาการ 
จัดทำเอกสาร  แบบขออนุญาตต่างๆ ทั้งหมดของกลุม่บริหารงานวิชาการเพื่อใหบ้ริการแกผู่้เกี่ยวข้อง 

๘)  ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณของกลุ่มบรหิารงานวิชาการ รับหนังสือเข้า-ออก จ่ายหนังสือโดย 
ประสานงานกบัสารบรรณของโรงเรียน 

๙)  จัดทำทะเบียนรบั-ส่ง เอกสารและหนงัสอืราชการ และแยกประเภทหนังสอื ตลอดจนแจง้งานที่
เกี่ยวขอ้ง  

๑๐) ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังสอืราชการ จัดทำบนัทึก คำสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
พร้อมประสานงานแก่ผูเ้กี่ยวข้อง 

๑๑) ประสานงานกบัหัวหน้างานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ ทำหนังสือเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  
เพื่อทราบและพจิารณา 

๑๒)  ร่าง พมิพ ์หนังสอื แนวปฏบิตั ินโยบายของโรงเรยีนตามทีผู่บ้รหิารก าหนด 
๑๓)  นัดหมายการประชมุ และจดรายงานการประชมุของกลุ่ม เพื่อรายงานการประชุมและเสนอถงึ 

ผูบ้รหิารใหท้ราบในวนัรุง่ขึน้         
         ๑๔)  ใหก้ารต้อนรบั ประสานงานกบับุคคลภายนอกทีม่าตดิต่อราชการตามสมควร                                          
 ๑๕)  จดัเกบ็ รกัษา และท าลายหนงัสอืราชการ 
 ๑๖)  ตรวจสอบ จดัซื้อ ท าบญัชพีสัดุ ครุภณัฑ ์ตามแผนงานโครงการของกลุ่มฯ  
 ๑๗)  ท าบญัชวีสัดุ ครุภณัฑ ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั ท าระเบยีนควบคุมการเบกิจ่าย   
 ๑๘)  ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรุงงานสารบรรณใหม้ปีระสทิธภิาพ 
         ๑๙)  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๖. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ประสานงานจัดให้มกีารศึกษาวิเคราะหห์ลักสูตรเพื่อให้มคีวามรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัหลักสูตร นำไปสู่การจัด
กิจกรรมการเรียนรู ้

๒) ติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตร สรุปปญัหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาเพื่อปรบัปรุงหลักสูตร 
ให้เหมาะสมกบับริบทของโรงเรียน 

๓) ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตสือ่การเรียนการสอน การจัดหรอืปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ 
ให้เหมาะสมกบัโรงเรียนและนโยบายของสถานศึกษา 



๘ 
 

๔) ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสด ุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในโรงเรียน 

๕) ดำเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสือ่การสอน วัสดฝุึกที่ได้มาตรฐานและจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
๖) ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ใหส้อดคล้องกบัความสนใจ ความถนัดของนักเรียน

และบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู ้
๗) วางแผนและดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมใหก้ับนักเรียนตามโอกาส 

๘) อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙) จัดกิจกรรมพฒันาครู เพื่อเพิม่ศักยภาพให้กบัครูอย่างตอ่เนื่อง 

         ๑๐) ดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำช้ันใหเ้ป็นปัจจุบัน 

         ๑๑) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๗.๑ งานจัดการเรียนการสอน     

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
๑) ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

          ๒) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยดำเนินการดังนี้ 
๒.๑) จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ   

กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อปอ้งกันและแก้ไขปญัหา การเรียนรู้ 
จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัตจิรงิ  

๒.๒) ส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆใหส้มดุลกัน  ปลูกฝัง 
คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลกัษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกบัเนื้อหาสาระ  

๒.๓) จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหลง่เรียนรู้ให้เอือ้ต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการนำภูมิ 
ปัญญาท้องถ่ินหรือเครือข่าย ผูป้กครอง  ชุมชน ท้องถ่ินมามสี่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

      ๓) ให้คำแนะนำ ปรกึษาการนเิทศการเรียนการสอนแกค่รูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนเิทศทีร่่วมมือ 
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่นเพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกัน  หรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 
           ๔) สง่เสรมิให้มกีารพฒันาครเูพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
           ๕) กำกบัติดตามการสอนของครูใหม้ีประสิทธิภาพและให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมปีัญหาด้านการเรียนการสอน 
           ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๗.๒  งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้  

        ๗.๒.๑ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

                 ๗.๒.๒ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์

        ๗.๒.๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

        ๗.๒.๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร ์



๙ 
 

                 ๗.๒.๕ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

                 ๗.๒.๖ กลุ่มสาระการเรียนรู้สขุศึกษาและพลศึกษา 

                 ๗.๒.๗ กลุ่มสาระการเรียนรู้ศลิปะ 
                 ๗.๒.๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี

         มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูท้ำหน้าที่เป็นกรรมการกลุ่มบรหิารงานวิชาการโดยตำแหน่ง 
๒) รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้        
๓) นำข้อตกลงและนโยบายของกลุ่มบรหิารไปปฏิบัต ิ

๔) ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลกัสูตร 
และแผนการจัดการเรียนรู ้

๕) แบง่งานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุม่สาระการเรียนรู ้
๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกปฏิบัตกิารสอน 

๗) ประสานงานกบัทุกกลุม่ที่เกี่ยวข้องกบักลุม่สาระการเรียนรู ้
๘) เผยแพร่กจิกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
๙) ประชุมครูในกลุม่สาระเรียนรูอ้ย่างสม่ำเสมอเพื่อพัฒนาและปรับปรงุในกลุม่สาระการเรียนรู ้

         ๑๐) จัดตารางสอนร่วมกบักลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

         ๑๑) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทกุคนจัดทำแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รบัผิดชอบ  
๑ แผน/๑ ภาคเรยีน  
         ๑๒) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ติดตามดูแล
กิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพื่อพฒันาการเรียนการสอนใหส้นองหลักการและจุดมุง่หมายของหลักสูตร 

         ๑๓) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมสง่เสรมิการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ   
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสรมิ จัดการเรียนการสอนให้นกัเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรูจ้ักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน ์

        ๑๔) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครกูลุม่สาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
        ๑๕) จัดหาและสง่เสริมให้ครผูลิตสื่อการเรียนการสอน 

        ๑๖) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสรมิเพือ่สอบแก้ตัวเมื่อนกัเรียนติด “๐” “ร” “มส” ให้ดำเนินการ
ตามระเบียบวัดผล 

          ๑๗) ดูแลการดำเนินการเรือ่งการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรงุเครื่องมือในการวัดผลการเรียน
ควบคุมเรื่องการทดสอบ กำหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดำเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค การสอบ
ปลายภาคและดผูลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวิชาให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

         ๑๘) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ดำเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผล       
การดำเนินงานประจำปีแก่ผูบ้รหิารโรงเรียน  



๑๐ 
 

         ๑๙) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
    ๗.๓ งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู้ (การจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้/การจัดการเรียนรู้ใน 

ศตวรรษท่ี ๒๑/การจัดการเรยีนการสอนทวิศึกษา/ การจดัการเรียนการสอน Independent Study  และการ
ส่งเสริมวิชาการให้แก่ชุมชน)  

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
๑) ดำเนินการข้อมลูความพร้อม ความต้องการในการจัดกจิกรรมของนักเรียน และครู 

  ๒) จัดประชุมครูทีป่รกึษากิจกรรม 
  ๓) จัดทำแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกจิกรรม 
  ๔) ให้คำแนะนำแก่ครูที่ปรึกษากจิกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๕) กำกับ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
  ๖) รวบรวมผลการดำเนินการจัดกจิกรรมนกัเรียนเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศึกษา 
 ๗) วิเคราะหป์ัญหาต่าง ๆ  ในการดำเนินกจิกรรม เพื่อหาทางปรบัปรุงและแก้ไขปญัหาน้ัน ๆ 
 ๘) กำกับติดตามการใช้สื่อ วัสด ุอุปกรณ์พฒันาผูเ้รียน 

๙) ติดต่อประสานงานด้านกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนกบัหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๑๐) ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกจิกรรม 

พิเศษและสรปุผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๑) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
๗.๔ งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน   

 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  ด าเนินการขอ้มูลความพรอ้ม ความต้องการในการจดักจิกรรมของนักเรยีน และครู 
 ๒)  จดัประชุมครทูีป่รกึษากจิกรรม 

 ๓)  จดัท าแผน โครงการ และปฏทินิปฏบิตังิานกจิกรรม 

 ๔)  ใหค้ าแนะน าแก่ครูทีป่รกึษากจิกรรม และนักเรยีนตามความเหมาะสม    

 ๕)  ก ากบั ตดิตาม และประสานงานการด าเนนิการจดักจิกรรมใหอ้ยู่ในระเบยีบขอ้บงัคบัของสถานศกึษา 

 ๖)  รวบรวมผลการด าเนนิการจดักจิกรรมนักเรยีนเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศกึษา 
 ๗)  วเิคราะหปั์ญหาต่างๆ  ในการด าเนินกจิกรรม เพื่อหาทางปรบัปรุงและแกไ้ขปัญหานัน้ ๆ 

 ๘)  ก ากบัตดิตามการใชส้ื่อวสัดุอุปกรณ์พฒันาผูเ้รยีน 

๙)  ตดิต่อประสานงานดา้นกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนกบัหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 

๑๐) ประเมนิผลการจดักจิกรรมแต่ละกจิกรรมเสนอต่อผูอ้ านวยการสถานศกึษาทีไ่ดจ้ดักจิกรรมพเิศษ
และสรุปผลการปฏบิตังิานเมื่อสิน้ภาคเรยีน/สิน้ปีการศกึษา 

๑๑) ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๘. งานวัดผล ประเมิน และเทียบโอนผลการเรียน 
 ๘.๑ งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรยีน   



๑๑ 
 

        มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 

๒)  ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓)  ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 

๔)  รวบรวมและเกบ็รกัษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 

๕)  ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรบัปรงุการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม
ระเบียบการประเมินผลการเรียน 

๖)  รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุม่สาระการเรียนรู้ต่างๆ 

   ๗)  จัดทำแบบพมิพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 

๘)  รวบรวมรายช่ือนักเรียนที่มเีวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำรอ้งขอมสีิทธ์ิสอบ  
สำรวจนกัเรียนที่มปีัญหาการเรียน ๐, ร, มส รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด ๐ , ร , มส 

          ๙)  รวบรวม ปพ  .เสนอผูอ้ำนวยการเพื่ออนุมัตผิลการเรียน๕  

         ๑๐) ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
         ๑๑) กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 

         ๑๒) ประสานกบักลุม่สาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ                
และดำเนินการสอบ 

         ๑๓) ประสานกบัครูทีป่รกึษาและผู้ปกครองนกัเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรือ่ง ผลการเรียน 
การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

         ๑๔) จัดให้มกีารเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ  
และอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

          ๑๕) ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖ 

          ๑๖) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น 
สถานประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

          ๑๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
๘.๒  งานทะเบียนนักเรยีน   

  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 

๒)  จัดทำแผนปฏิบัตกิารเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล 
การดำเนินงานงานทะเบียน 

๓)  ทำทะเบียนนกัเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง              
และเป็นปจัจบุัน 



๑๒ 
 

๔)  จัดทำแบบพมิพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 

๕)  ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 

๖)  รับคำร้องการขอเปลี่ยนช่ือ สกลุ การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข
หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
          ๗)  ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรื่องผลการเรียน   
การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

๘)  รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 

๙)  รับคำร้องการขอเปลี่ยนช่ือ สกลุ การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน 
         ๑๐)  ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่น ๆ ตามที่นกัเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 

         ๑๑)  ตรวจสอบคุณวุฒิของนกัเรียนตามทีห่น่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 
         ๑๒)  จัดทำ ปพ.๑  สำหรบันักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 

         ๑๓)  ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

         ๑๔)  สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียน 
เพื่อดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัต ิ

         ๑๕)  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นกัเรียน  และผู้ปกครอง 

         ๑๖)  จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 

         ๑๗)  จดัท าทะเบยีนแสดงผลการเรยีน  (ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส าหรบัผูท้ีข่อรบัเอกสารเป็นฉบบั
ที ่๒ หรอืฉบบัต่อ ๆ ไป   
         ๑๘)  สำรวจนักเรียนที่มปีัญหาการเรียน ๐, ร, มส 

           ๑๙)   หาวธิแีก้ไข ในกรณีทีน่ักเรยีนมปัีญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนักเรยีนระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๓ และ๖ 
         ๒๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๙. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษา  
๙.๑ การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษาของนักเรียน  

     ๙.๒ การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษาของโรงเรียน  
     มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบรหิารการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม
ของช้ันเรียน 

๒)   สง่เสริมให้ครูนำผลการวิเคราะห์ มาจัดทำงานวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในปัญหาที่ค้นพบ 

           ๓)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ตลอดจนการเผยแพรผ่ลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ
การเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
        ๔)  จัดทำงานวิจัยของโรงเรียนอย่างน้อยปีละ ๑ เรื่อง 

๕)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 



๑๓ 
 

๑๐. งานรบันักเรียน 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี  
๑)  ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพืน้ทีบ่รกิารการศกึษาและเสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษา

เหน็ชอบ  
๒)  ก าหนดแผนการรบันักเรยีนของโรงเรยีนโดยประสานงานกบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
๓)  ด าเนนิการรบันักเรยีนตามแผนทีก่ าหนด  
๔)  ร่วมมอืกบัองคก์ารการปกครอง ส่วนทอ้งถิน่ชมุชน ในการตดิตามช่วยเหลอืนักเรยีนทีม่ปัีญหาในการเขา้

เรยีน  
๕) ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

๑๑. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

       ๑)  ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการบรหิารงาน
วิชาการ 
 ๒)  ส่งเสรมิให้ครผูลิต พัฒนาสือ่และนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓)  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพือ่ใช้ในการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนและพฒันางานด้านวิชาการ 

๔)  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยเีพื่อ      
การจัดการเรียนการสอนและการพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 

 ๕)  ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๖)  ส่งเสรมิให้มกีารวิจัยและพฒันาการผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

             ๗)  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ 
 ๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
๑๒.๑ ศนูย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๑๒.๒ ศนูย์การเรียนรู้งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรยีน 
๑๒.๓ ศนูย์การเรียนภาษาจีน 

 ๑๒.๔ ศนูย์การเรียน ICT   
         ๑๒.๕ ศูนย์ e-classroom (3D) 
 ๑๒.๖ ศนูย์แหล่งเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส ์
 ๑๒.๗ ศนูย์ Learning Resources Center (LRC) 
 ๑๒.๘ ศนูย์ I Classroom 

 ๑๒.๙ ศนูย์วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 



๑๔ 
 

๑)  เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน การพฒันาการใช้แหลง่เรียนรูข้องโรงเรียน 
๒)  สำรวจแหล่งเรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน  ท้องถ่ิน   

ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเ้คียง 
๓)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดทำ 

โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
๔)  จัดทำแบบบันทึกข้อมูลแหลง่เรียนรู้ไว้ใช้สำรวจแหลง่เรยีนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่ 

แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
๕)  จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงานต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 
๖)  จัดทำแบบรายงานการใช้แหลง่เรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
๗)  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องจัดทำทะเบียนแหลง่เรียนรู้ตามข้อมลูแบบสำรวจ 
๘)  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหลง่เรียนรู้ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
๙)  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมลูใน 

การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
๑๐) ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

โดยครอบคลุมภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 
          ๑๑) เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรูจ้ากโครงการพฒันาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
          ๑๒) จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  
และสถาบนัอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
          ๑๓) จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทัง้พัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้  และประสานความร่วมมือสถานศึกษาอื่น 
บุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ังสง่เสรมิพฒันาแหลง่เรียนรู ้
ที่ใช้ร่วมกัน 

๑๔) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑๓. การนเิทศการศึกษา 
๑๓.๑  งานนิเทศติดตามนโยบายจากต้นสังกัด  
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  ส่งเสรมิให้ครจูัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๒)  ส่งเสรมิให้ครจูัดกระบวนการเรียนรู้ โดยดำเนินการ  ดังนี ้
    ๒.๑)  จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ   

กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อปอ้งกันและแก้ไขปญัหา การเรียนรู้ 
จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง  



๑๕ 
 

               ๒.๒)  ส่งเสริมใหร้ักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน  ปลูกฝัง
คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พงึประสงค์ทีส่อดคล้องกบัเนื้อหาสาระและกจิกรรม       

     ๒.๓)  จัดบรรยากาศและสิง่แวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ใหเ้อื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการนำ 
ภูมิปัญญาท้องถ่ินหรือเครือข่าย ผูป้กครอง ชุมชน ท้องถ่ินมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๓)  ให้คำแนะนำ ปรึกษาการนเิทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการ นิเทศทีร่่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่น เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 
          ๔)  ส่งเสรมิให้มกีารพฒันาครู  เพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
          ๕)  กำกับติดตามการสอนของครูใหม้ีประสิทธิภาพ และให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมปีัญหาด้านการเรียนการสอน 

๖) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓.๒  งานนิเทศการสอนและประเมนิการสอนของครู  
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

 ๑)  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒)  สำรวจและรวบรวมปญัหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพื่อพจิารณาหาทางแก้ไข 

๓)  จัดประชุมกลุม่สาระการเรียนรู้ งาน เพือ่วิเคราะห์ปญัหาและความต้องการจำเป็นเพื่อจัดโครงการนเิทศ
ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู ้

๔)  ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกจิกรรมการนเิทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ  
อบรม สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  

๕)  ให้คำแนะนำ ปรึกษาการนเิทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่น เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 

๖)  ส่งเสรมิและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทกึการสอน การจัดทำผลงานทางวิชาการ                  
เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทกึการสอน 

๗)  นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจดัทำผลงานทางวิชาการ 

๘)  แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น 
หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

๙)  ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

         ๑๐) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑๔. การแนะแนวการศึกษา 
๑๔.๑  งานแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  รับสง่ต่อนักเรียนจากครูทีป่รึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๑๖ 
 

๒)  ใหก้ารบรกิาร ด้านการให้คำปรกึษา และช่วยเหลอืแก่นกัเรียน ผู้ปกครองในด้านการเรียน การศึกษาต่อ         
การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพฒันาทักษะชีวิตและสงัคม การเยี่ยมบ้านนกัเรยีนหรอืด้านอื่น ๆ  ตามความเหมาะสม 

๓)  ดำเนินการประสานงานกบักลุม่อื่นๆ เพื่อให้นกัเรียนได้รบัประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 

๔)  จัดป้ายนิเทศ ข้อมลู ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 

๕)  ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทนุการศึกษา 

๖)  ดำเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจำปี 
๗)  จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนนิการด้านกิจกรรมแนะแนว 

๘)  ติดตามนักเรียนทีจ่บการศึกษาในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 

๙)  รายงานผลนักเรียนรบัทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บรหิารสถานศึกษา 

         ๑๐)  จัดบริการครบ ๕ งาน คือ  
      ๑๐.๑)  งานศึกษารวบรวมข้อมูล 

      ๑๐.๒)  งานสารสนเทศ ให้ข้อมลูด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 

      ๑๐.๓)  งานให้คำปรึกษา รับส่งต่อจากครปูระจำช้ัน และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 

      ๑๐.๔)  งานกิจกรรมสง่เสรมิ พัฒนา ช่วยเหลือผูเ้รียนรว่มกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 

      ๑๐.๕)  งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับข้ันต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอื่น ๆ  
 ๑๑) ปฏิบัติงานตามยทุธศาสตร์การแนะแนว คือ 

                ๑๑.๑)  ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไกในการพัฒนาผู้รบับริการ ครู นักเรียน ผู้ปกครองนกัเรียน  
พ่อแม่นักเรียน 

     ๑๑.๒)  ส่งเสริมและพัฒนาผู้รบับริการ ครู พ่อแม่ ผูป้กครอง และชุมชนใหม้ีบทบาทในการแนะแนว 

     ๑๑.๓)  พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 

     ๑๑.๔)  พัฒนาระบบบรหิารจัดการแนะแนว 

                ๑๑.๕)  กำหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 

                ๑๑.๖)  รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพฒันาการแนะแนว 

                ๑๑.๗)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๔.๒  งานดูแลกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา, ทุนการศึกษา และทุนพระราชทาน 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  สำรวจประเภทกองทุน และจัดทำข้อมลูยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
 ๒)  สำรวจความต้องการของนกัเรียนและคัดเลือกเสนอใหกู้ย้ืมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 ๓)  ประสานการกู้ยมืกับหน่วยปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้อง 
 ๔)  สร้างความตระหนักแกผู่้ยืม 
 ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑๔.๓  งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 



๑๗ 
 

 ๑)  สำรวจความต้องการจำเป็นในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและ 
ตามอัธยาศัย  

๒)  กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา การศึกษาในระบบ  
นอกระบบและตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผูเ้รียนและท้องถ่ินทีส่อดคล้องกับแนวทางของสถานศึกษา 

๓)  ดำเนินการจัดการศึกษาในรปูแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทัง้สามรูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา 

๔)  ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสงัคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา 

๕)  ติดตามประเมินผลการสง่เสรมิและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย
เพื่อปรับปรงุแก้ไขให้มปีระสิทธิภาพต่อไป  
 ๖)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑๔.๔  งานการจัดการเรียน การสอน นักเรียนพิการเรียนร่วม  

 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  สร้างความเข้าใจกับนักเรียนและผู้ปกครองเกี่ยวกบัการจัดการศึกษานักเรียนเรียนรวม และคัดกรอง
นักเรียน จัดทำทะเบียนประวัติ แฟ้มข้อมลูของนกัเรียนเรียนรวม ให้เป็นปจัจบุัน นำเสนอท่านผู้อำนวยการ 

๒)  กำกับ ติดตาม ช่วยเหลอื นักเรียนเรียนรวมใหอ้่านออกเขียนได้ และกำกบัติดตามผลการเรียนไม่ให้ติด ๐, ร, 
มส. ตลอดจนสรปุผลการดำเนินงาน การกำกับติดตาม ช่วยเหลือนกัเรียนเรียนรวม นำเสนอผู้บรหิารภาคเรียนละ ๒ ครัง้ 

๑๕. งานห้องสมุดและการส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการ 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  วางแผนบรหิารงานห้องสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบายสูส่ากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ 

๒)  จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดใหส้อดคล้องกับหลักสูตรและความรูท้ั่วไป 

 ๓)  จัดทำและจัดเกบ็สมุดทะเบียนต่างๆ ของหอ้งสมุดใหเ้ปน็ปัจจุบันเสมอ 

๔)  ส่งเสรมิและจัดกจิกรรมรักการอ่านให้นกัเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

          ๕)  ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู ในการเลอืกและใช้วัสดุสารนเิทศเพือ่ประโยชน์ในการสอน 
ให้คำแนะนำแก่ครูและนกัเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๖)  กำหนดระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกบัการใช้หอ้งสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนมุัติต่อไป 

 ๗)  จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จลุสารและกฤตภาค 

๘)  จัดทำการซ่อมแซมหนงัสือที่ชำรุดใหเ้ป็นปัจจุบัน 

       ๙)  รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

         ๑๐) ควบคุม บำรุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทัง้คอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
        ๑๑) เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผูบ้รหิารทราบ 

        ๑๒) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 



๑๘ 
 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 

๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรยีน/ขาดเรยีนนาน 
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี ้
๑.๑ การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าทีโ่ดยตรงของครูทีป่รกึษา 
๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไมท่ราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ 

ติดตามโดยสอบถามจากนกัเรียนใกลเ้คียง ครู–อาจารยห์รือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบรหิารงาน 
กิจการนักเรียน ทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

๑.๓ ในกรณีที่ครูทีป่รกึษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพจิารณาหาทาง 
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี ้

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลงัเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผูป้กครอง 
รับทราบถงึระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ 
ดำเนินงานให้กลุ่มบรหิารรับทราบเพือ่จะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

-  ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
๑.๔ ในกรณีที่ครูทีป่รกึษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนทีบ่า้นแล้วไม่พบทัง้ผูป้กครองและนักเรียน 

ให้งานทะเบียนนกัเรียนดำเนินงานดงันี ้
๑.๔.๑ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 

๑.๔.๑.๑ กลุม่บริหารงานกจิการนักเรียนแจง้ข้อมลูที่งานทะเบียนนักเรียน 
๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนกัเรียนทำหนงัสอืของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ รับ

ให้ทำหนงัสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นทีร่ับทราบ 
๑.๔.๒ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 

๑.๔.๒.๑ กลุม่บริหารงานกจิการนักเรียนแจง้ข้อมลูที่งานทะเบียนนักเรียน 
๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนกัเรียนทำหนงัสอืของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ ตอบรับ

ให้ทำหนงัสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครัง้ที่ ๒ หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ ๒ ภายใน ๑๐ วัน งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน เพราะเหตุขาดเรียน
นานแล้วแจ้งให้ครูผูส้อน และผู้เกี่ยวข้องรบัทราบ 

๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว 
๒. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรยีนและขาดเรยีนนานของนักเรียน  

๒.๑ ครูที่ปรึกษา/ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนกเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงที่สอน 
๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 

๒.๒.๑ ถ้าเป็นครปูระจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบอ่ย  
ให้ครูทีป่รึกษารับทราบ และติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔ แล้วแตก่รณี 
 
 



๑๙ 
 

๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรยีนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น 
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔ 

๓. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐” 
ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
๓.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และกอ่นแก้ตัวทุกครัง้นักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ 

กลุ่มบรหิารงานวิชาการก่อน 
๓.๒ การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนกัเรียนติด “๐” ในรายวิชาที่ 

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ให้รายงานกลุม่บริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

๓.๓ ครูผูส้อนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนกอ่นสอบแกต้ัวทุกครั้ง 
๓.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๓.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมีสทิธิ 

สอบแก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
๓.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผูม้ีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรยีนที่อยู่ในความรับผิดชอบทกุรายวิชา 

พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “๐” ตามกำหนดเวลา 
๓.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผูส้อนควรดำเนินการดังนี ้

๓.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนือ่งจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
๓.๗.๒ ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดที่นักเรียนสอบไมผ่่าน 
๓.๗.๓ การดำเนินการสอบแก้ตัวคำว่า “สอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบ 

ที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นกัเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไมผ่่านตรงส่วนใด เช่น 
ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน 

๓.๘ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน 
๓.๘.๑ กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” และกำหนดวัน 

เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัตงิานของกลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
๓.๘.๒ แจ้งให้นกัเรียนที่มผีลการเรียน “๐” ได้รับทราบ 
๓.๘.๓ กลุ่มบรหิารงานวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพือ่ช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 

ดำเนินการแก้ “๐” 
๓.๘.๔ นักเรียนที่ติด “๐” มายื่นคำร้องขอแก้ “๐” ทีก่ลุม่บริหารงานวิชาการ และกลุ่ม บรหิารงาน

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารบัทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนกัเรียน 
๓.๘.๕ ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
๓.๘.๖  ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ



๒๐ 
 

๓.๘.๗ กลุ่มบรหิารงานวิชาการแจง้ผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารบัทราบ 
๓.๙ ระดับผลการเรียนหลงัจากนกัเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ " ๐ " หรือ " ๑ " เท่านั้น 

ระดับผลการเรียนหลงัสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ " ๐ " อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหมห่มดทั้งรายวิชา 

๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
๔.๑ การดำเนนิการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่ 

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสรจ็สิ้นภายในภาคเรยีนถัดไป 
๔.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 

๔.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีทีเ่นื่องมาจากเหตสุุดวิสัย เช่น เจบ็ป่วย หรือเกิด 
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได ้

๔.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีทีส่ถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 
สุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรอื ไม่สนใจทำงานที่ได้รบัมอบหมายให้ทำเป็นต้น 

๔.๓ การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในภาคเรยีนถัดไป ถ้านักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร 
” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ใหเ้สรจ็สิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทัง้รายวิชา 

๔.๔ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
๔.๔.๑ กลุ่มบรหิารงานวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนกัเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจง้ให้ 

นักเรียนรับทราบ 
๔.๔.๒ กลุ่มบรหิารงานวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 

ดำเนินการแก้ “ ร ” 
๔.๔.๓ นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุม่บรหิารงานวิชาการ และกลุ่ม บริหารงาน

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารบัทราบ 
๔.๔.๔ ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
๔.๔.๕ ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

รับทราบ 
๔.๔.๖ กลุ่มบรหิารงานวิชาการแจง้ผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารบัทราบ 

๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี ้
๕.๑ ครูผูส้อนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนไดผ้ลการเรียน “มส.” ซึง่มีอยู่ ๒ กรณีคือ 

๕.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ %  
๕.๑.๑.๑ ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
๕.๑.๑.๒ ครูผูส้อนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเตมิเพือ่ใหเ้วลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ  

โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
 



๒๑ 
 

๕.๑.๑.๓ เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับผลการเรียน ๐–๑ 
๕.๑.๑.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 

๕.๒ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
๕.๒.๑ ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
๕.๒.๒ กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
๕.๒.๓ กลุ่มบรหิารงานวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 

ดำเนินการแก้ “มส.” 
๕.๒.๔ นักเรียนที่ติด“มส.” ยื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุม่บริหารงานวิชาการ กลุม่บริหารงาน 

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารบัทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของ 
นักเรียน ครปูระจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหก้ลุ่มบรหิารงานวิชาการรบัทราบ กลุ่ม 
บรหิารงานวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครทูี่ปรกึษารับทราบ 

๖. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๖.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
๖.๒ การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชา ที่

รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเ้สร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
ตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ 

๖.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ันและครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมาย 
งานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพจิารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

๖.๔ สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
๖.๔.๑ ช่ัวโมงว่าง 
๖.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
๖.๔.๓ วันหยุดราชการ 
๖.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

๖.๕ การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
๖.๖  ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๖.๗ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

๖.๗.๑ กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
๖.๗.๒ กลุ่มบรหิารงานวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพือ่ช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 

ดำเนินการ “เรียนซ้ำ” 
๖.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 



๒๒ 
 

๖.๗.๔ กลุ่มบรหิารงานวิชาการแจง้ให้ครปูระจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ 
นักเรียน ตามแนวฏิบัต ิ

๖.๗.๕ ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ รับทราบ 

๖.๗.๖ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

๗. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
๗.๑ ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ 

ได้ ให้หัวหน้ากลุม่สาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดใหม้ีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ 
๗.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุม่บริหารงานวิชาการแจกให้ทุกครั้งและรายงานการสอน- แทน

ต่อผู้บริหารทุกครั้งที่ไม่สามารถทำการสอนได ้
หมายเหต ุ

กรณีเมือ่ครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องมอบหมายให้มีครสูอนแทน 
โดยบันทึกการสอนแทนในเอกสารที่วิชาการจัดไว้ให้และ จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ 
มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว เสนอผ่านให้หัวหน้ากลุ่มสาระทราบและเสนอต่อผู้บริหารทราบ 
ตามลำดับเพื่อใหท้ราบ 
๘. แนวปฏิบัติการส่งคู่มือการปฏิบัติการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ 

ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียนและมีแนวปฏิบัติดงันี ้
๘.๑ ให้ครูทุกคนวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ ตัวช้ีวัด จัดทำโครงสร้างรายวิชา วิเคราะห์ผู้เรียน จัดทำ

โครงสร้างการสอนรายภาคเรียนและจัดทำบันทึกการสอนรายภาคเรียนเพื่อกำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน 

๘.๒ ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อกำหนด 
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน  
ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
กำหนดให ้

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้  ประกอบด้วย 
๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
๒. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
๓. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู ้
๔. สาระการเรียนรู ้

๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้าม)ี 

๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 



๒๓ 
 

๗. กิจกรรมการเรียนรู ้
๘. การวัดและการประเมินผล 
๙. สื่อ/แหล่งเรียนรู ้
หมายเหต ุอาจมกีารเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวชาที่จัดกจิกรรม 

๘.๓ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุม่บริหารงานวิชาการและ 
หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จดักิจกรรมให้กบันักเรียน 

๘.๔ หลังจากจัดการเรียนรูจ้นครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มกีารวัดและประเมินผลผูเ้รียนให้เสรจ็สิ้น 
โดยแจ้งข้อมลูนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไมผ่่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อน 
เสริมและหาวิธีช่วยเหลอื ดำเนินการประเมินผลจนกระทัง่นกัเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยน้ัน ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 

 

๙. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
๙.๑ ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารงานวิชาการกำหนด 
๙.๒ ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนยัและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ หรือ ตาม

สัดส่วนที่ตกลงกัน 
๙.๓ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ ตรวจสอบทัน

ตามกำหนดเวลา 

๑๐. การรายงานผลการวัดและประเมนิผลการเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียน ทีจ่ะต้องรายงานใหท้ันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุม่ 

บรหิารงานวิชาการ มีดงันี ้
๑๐.๑ การสง่สมุด ปพ. ๕ 
๑๐.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

๑๐.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
๑๐.๒.๒ กิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และนักศึกษาวิชาทหาร 
๑๐.๒.๓ กิจกรรมแนะแนว 
๑๐.๒.๔ กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

๑๐.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครผูู้สอน) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ 
เขียน (ครูผูส้อน) 

๑๐.๔  การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

๑๑. แนวปฏิบัติในการให้บริการงานทะเบยีน 
๑๑.๑ การบริการของงานทะเบียน  

๑๑.๑.๑ ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.๗)  
๑๑.๑.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
๑๑.๑.๓ หลกัฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) หรอื ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
๑๑.๑.๔ เปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ และเอกสารอื่น ๆ 

๑๑.๒ แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบยีน  
๑) นักเรียนปัจจุบันแตง่เครือ่งแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครัง้ 

ที่มาติดต่อกับงานทะเบียน ส่วนศิษย์เก่าแตง่กายสุภาพเรียบร้อย  
๒) ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ ควรให้บิดา มารดา หรือผูป้กครองมารับแทน  
๓) ผู้มารบัเอกสารแทน ต้องนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนมาแสดง  
๔) ถ้าเอกสาร ปพ.๒ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริงสูญหาย ต้องไปแจ้งความ 

เอกสารหายที่สถานีตํารวจ แล้วนําใบแจง้ความมาติดต่องานทะเบียน  
๕) เอกสารที่ได้รับเป็นฉบบัจริง ควรนําไปถ่ายเอกสารหลาย ๆ ชุด สําหรับเพื่อใช้ในคราว 

จําเป็นและเก็บฉบับจรงิไว้ อย่าทําสูญหาย  
๖) นักเรียนจะได้รบัเอกสารที่ยื่นคํารอ้งขอไว้ หลังจากวันที่ยืน่คําร้องไม่เกิน ๓ วันทําการ 

๑๑.๓ การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
  การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด ในกรณีทีป่รากฏว่า วัน เดือน ปี เกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรง
กับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตาม นักเรียน หรือ ผูป้กครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  
                ๑) ใบคําร้อง (ตามแบบของโรงเรียน)  
                ๒) สําเนาสูติบัตร หรือสําเนาทะเบียนแจง้คนเกิด 
                ๓) สําเนาทะเบียนบ้านปจัจบุันที่ถูกต้อง  

๑๑.๔ การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) และใบระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑)  
๑๑.๔.๑ สําหรับนกัเรียนที่กําลังศึกษาอยู่  

ในการออกเอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรอืผูป้กครองเท่านั้นทีเ่ป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความ 
จํานงที่งานทะเบียน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกําหนดและยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน  

๑๑.๔.๒ สําหรับผู้ทีจ่บการศึกษา(การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)-ชุดที่ ๒) 
ในการออกเอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรอืผูป้กครองเท่านั้นทีเ่ป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความ 

จํานงทีง่านทะเบียน 
         - ผู้ที่จบการศึกษาก่อนปีการศึกษา ๒๕๖๔ ใช้รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
         - ผู้ที่จบการศึกษา ตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๔๗ จนถึงปจัจบุัน ใช้รูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว จํานวน 
๒ รูป เขียนช่ือ-นามสกลุหลังรูปถ่าย และถ่ายรูปไมเ่กิน ๖๐ วัน โดยกรอกแบบฟอรม์ตามทีโ่รงเรียนกําหนดและยื่นขอ 
เอกสารทกุอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างนอ้ย ๓ วัน  
 



๒๕ 
 

๑๑.๕ การขอพักการเรียน 
เมื่อนักเรียนไมส่ามารถมาเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยเรื้อรัง หรืออบุัติเหตุ หรือไปต่างประเทศ     

ให้ผู้ปกครองยื่นคําร้องของหยุดพักการเรียน โดยนําหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อที่งานทะเบียน  
๑๑.๖ การลาออกหรือย้ายโรงเรยีน 

       ๑) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียน ต้องมายื่นคําร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด ๑.๕ นิ้ว จํานวน ๒ รูป 
       ๒) กรอกแบบฟอร์มคําร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารทีเ่กี่ยวข้องทีง่านทะเบียน
เพื่อใหง้านทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

- ช่ือ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นกัเรียนกําลงัจะย้ายไป  
- ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างทีก่ําลงัศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  

      ๓) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อใหผู้้ปกครองมารบัเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับประกอบด้วย 

- ปพ.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน  
- หนังสือส่งตัว  
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

 
 
 
 
 



๒๖ 
 



๒๗ 
 

การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 

๑. คณะกรรมการท่ีปรึกษา 
 ๑. นายวีระพันธ์ุ            ดอนท้วม       ประธานทีป่รึกษา 
 ๒. นายนิติพัฒน ์ เสนระศัพท์                   กรรมการทีป่รกึษา 
 ๓. นายลำจวน เขียวพุ่มพวง                  กรรมการทีป่รกึษา 
 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
  ๑) วเิคราะหแ์ละวางแผนปฏบิตังิานกลุ่มบรหิารงานวชิาการ ตามนโยบายของทางราชการ 
  ๒) ตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานในงานกลุ่มบรหิารงานวชิาการใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิาร 
  ๓) ใหค้ าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารงานวชิาการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและ
บรรลุเป้าหมาย 
๒.  รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานวิชาการ         นายสุชาติ  กิ่งกัลยา 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการของโรงเรียน 
๒) เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุม่บริหารงานวิชาการโรงเรียน 
๓) รบัแนวปฏบิตัจิากผูอ้ านวยการโรงเรยีนเพื่อก ากบัดูแล ตดิตามงานในสายงานทีร่บัผดิชอบ 
๔) กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการ และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบรหิารงานวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ยและ  

มีประสิทธิภาพ 
๖) ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรปุปัญหาและร่วมหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรบัปรุงหลกัสูตร 

ให้สอดคล้องกบัสภาพปัจจุบัน ปญัหา และความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
๗) ควบคุมดูแลในเรือ่งการจัดอัตรากำลัง การจัดทำตารางสอน จัดครูคุมสอบและดำเนินการสอบ 

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๘) กำกับ ติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่ม กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ  

ให้สอดคล้องกบัแนวทางจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธ์ของโรงเรียน 
๙) กำกับ ติดตาม การดำเนินกิจกรรม โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๑๐)  สนับสนุนงานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู้ หาแนวทางให้ครูจดัทำวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแก้ปญัหา 

การจัดการเรียนรู ้
๑๑)  กำกับ ติดตาม ประสานงานใหม้ีการรวบรวมข้อมลู สถิติเกีย่วกับงานวิชาการใหเ้ป็นปัจจุบันเพื่อ 

นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหาในเรือ่งการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
๑๒)  ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน 

กลุ่มบรหิารงานวิชาการพรอ้มรายงานผลอย่างตอ่เนื่อง 



๒๘ 
 

๑๓)  สนับสนุนส่งเสริมให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดกจิกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย ใช้สื่อและ 
แหล่งการเรยีนรูทุ้กประเภท ใชก้ระบวนการวดัและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามสภาพจรงิทีห่ลากหลายตาม
ความมุ่งหวงัของหลกัสูตรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช ๒๕๕๑ 

๑๔)  ดำเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์เพื่อแจ้งข่าวสารเหตุการณ์  
และร่วมหาแนวทางแกป้ัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 

๑๕)  ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบัติหน้าทีส่อนและปฏิบัติหน้าทีเ่สริมพิเศษเพื่อสร้าง 
ขวัญและกำลงัใจ 

๑๖)  วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยงักลุม่ทีเ่กี่ยวข้อง 
๑๗)  กำกับติดตามผลสมัฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปัญหาและอุปสรรคใน          

การดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานให้มีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน  พร้อมรายงานผลอย่างต่อเนื่อง 
๑๘)  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า อุตรดิตถ์ 
๑๙)  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๒๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  หัวหน้ากลุม่บริหารงานวิชาการ              นางเบญญาภา  สังข์ทอง  
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) รับแนวปฏิบัตจิากรองผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รบัผิดชอบ 
๒) เป็นคณะกรรมการบรหิารงานวิชาการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๓) ประสานงานกบักลุ่มบรหิารงานอื่น กลุ่มสาระการเรยีนรู ้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้อำนวยการ เพือ่ให้งานของกลุ่มบรหิารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและมีประสทิธิภาพ 
๔) ร่วมจัดทำแผนปฏิบัตงิาน ปฏิทินปฏิบัตงิาน แบบพมิพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุม่บริหารงานวิชาการ 
๕) เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นกัเรียน คร ูผู้ปกครอง และชุมชน 
๖) ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรปุปัญหาและหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรบัปรุงหลกัสูตร 

ให้เหมาะสมกบับริบทของโรงเรียน 
๗) กำกับ  ติดตามนักเรียนที่มปีัญหาด้านการเรียนการสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
๘) กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนกัเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน๙) จดัวาง

ระบบแผนงานของกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 ๑๐) ประสานงานและสนับสนุนการจดักจิกรรม โครงการ ของกลุ่มบรหิารงานวชิาการใหด้ าเนนิไป
ดว้ยความเรยีบรอ้ย  พรอ้มประเมนิผลการจดักจิกรรม โครงการและรายงานผลต่อรองผูอ้ านวยการ  
 ๑๑) จดัท าและดูแลงานควบคุมภายในของกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 ๑๒) สง่เสรมิ สนับสนุนการพฒันาระบบคณุภาพงานกลุม่บรหิารงานวชิาการ 
 ๑๓) ส่งเสรมิ การพฒันาครูและบุคลากรอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งใหม้คีวามรูค้วามเขา้ใจเกี่ยวกบับรหิารงาน
วชิาการ 



๒๙ 
 

 ๑๔) ประมวลผลและรายงานขอ้มูล ใหก้บักลุ่มต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อไปด าเนินการต่อไป  
๑๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  คณะกรรมการกลุม่บริหารงานวิชาการ  
  ๑. นายสุชาติ   กิ่งกลัยา รองผู้อำนายการโรงเรียน           
       ๒. นางเบญญาภา      สังข์ทอง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบรหิารงานวิชาการ            
  ๓. นางสาวพรพมิล    บูรณศิร ิ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์           
        และเทคโนโลยี        
  ๔. นายลำจวน     เขียวพุ่มพวง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์          
       ๕. นางเปล่งศร ี    จันคุ้ม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนา  
     และวัฒนธรรม                 
   ๖. นางรสริน     พิมพ์ไลย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
        และหัวหน้างานกจิกรรมพฒันาผูเ้รียน                 
     ๗. นางมนัสนันท ์   เจี้ยมกลิ่น  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย                 
  ๘. นางวชิราภรณ์   อินมูล  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชีพ           
  ๙. นายฝนสั่งฟ้า     พาเขียว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ                      
       ๑๐. นายวิทย์นิธิ     พรมบุญวรรัตน์  หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรูสุ้ขศึกษา 

  และพลศึกษา              
๑๑. นางสาวจันจิราภรณ์     คำบุญเรือง งานวัดผลประเมินผล            

    ๑๒. นางกฤษณา     ปลิวศรีแก้ว หัวหน้างานแนะแนว             
 ๑๓. นางสาวณณิฐา    คำเมือง หัวหน้างานทะเบียน             
    ๑๔. นางสาววันเพ็ญ    อ้นโทน งานพัฒนาหลักสูตร 
 ๑๕. นางสาวนัฐพร    ดีก่อผล         งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 ๑๖. นางสาวปิยะธิดา        ทาเหล็ก        งานพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู ้
 ๑๗. นางพจนีย์     อำนา           งานห้องสมุด       
 ๑๕. นางสาวจุฑามาศ    หล้าฤทธ์ิ งานสำนักงานกลุม่บริหารงานวิชาการ   

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
๑) เป็นทีป่รกึษาของผูบ้รหิารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของกลุ่ม

บรหิารงานวิชาการ 
๒) วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัต ิ
๓) ร่วมประชุมเพือ่รบัทราบข้อมลูแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการพัฒนา

งานตามปฏิทินการปฏิบัตงิานทุกครั้ง 
๔) เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของกลุม่ดา้นต่าง ๆ 
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              ๔.๑) การพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา 
              ๔.๒) การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
              ๔.๓) การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
              ๔.๔) การวัดและการประเมินผลการเรียน 
              ๔.๕) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้
สัมฤทธ์ิผลตามหลกัการ และจุดมุง่หมายของหลักสูตร  

๖) เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการดำเนินงานของกลุ่มตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกบับุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพือ่ให้การดำเนินงานของ
กลุ่มดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมปีระสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์ูงสุดต่อนักเรียน  

๗) ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานสำนักงานและสารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
      ๑.  นางสาวจุฑามาศ    หล้าฤทธ์ิ หัวหน้า  
           ๒. นางสาวปิยะธิดา           ทาเหล็ก        ผู้ช่วย  

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
๑) ดูแลความเรยีบรอ้ยโดยทัว่ไปในส านักงาน  

 ๒) จดัเกบ็ รกัษา เอกสารและวสัดุอุปกรณ์ภายในส านักงานใหเ้ป็นระบบ เรยีบรอ้ย สวยงาม  
 ๓) ศกึษาวเิคราะหส์ภาพงานสารบรรณของกลุ่มงานและระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้ง 

๔) วางแผนออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดขัน้ตอนการท างานใหม้ปีระสทิธภิาพ โดยอาจน าระบบ 
เทคโนโลยมีาใชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
 ๕)  พฒันาการปฏบิตังิานสารบรรณใหเ้ป็นไปตามระบบก าหนด 

๖)  ด าเนินงานสารบรรณตามระบบทีก่ าหนดไว ้โดยยดึความถูกต้องรวดเรว็ ประหยดั และคุม้ค่า   
ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรงุงานสารบรรณใหม้ปีระสทิธภิาพ 

๗) จัดเกบ็รวบรวมข้อมลูเอกสารหลักฐานระเบียบและแนวปฏิบัติในเรือ่งทีเ่กี่ยวกบักลุม่งานวิชาการ 
จัดทำเอกสาร  แบบขออนุญาตต่างๆ ทั้งหมดของกลุม่บริหารงานวิชาการเพื่อใหบ้ริการแกผู่้เกี่ยวข้อง 

๘)  ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณของกลุ่มบรหิารงานวิชาการ รับหนังสือเข้า-ออก จ่ายหนังสือโดย 
ประสานงานกบัสารบรรณของโรงเรียน 

๙) จัดทำทะเบียนรบั-สง่ เอกสารและหนังสือราชการ และแยกประเภทหนังสอื ตลอดจนแจง้งานที่
เกี่ยวขอ้ง  

๑๐) ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังสอืราชการ จัดทำบนัทึก คำสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
พร้อมประสานงานแก่ผูเ้กี่ยวข้อง 
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๑๑) ประสานงานกบัหัวหน้างานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ ทำหนังสือเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
เพื่อทราบและพจิารณา 

๑๒)  ร่าง พมิพ ์หนังสอื แนวปฏบิตั ินโยบายของโรงเรยีนตามทีผู่บ้รหิารก าหนด 
๑๓) นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของกลุ่ม เพื่อรายงานการประชุมและเสนอถงึ 

ผูบ้รหิารใหท้ราบในวนัรุง่ขึน้         
         ๑๔)  ใหก้ารต้อนรบั ประสานงานกบับุคคลภายนอกทีม่าตดิต่อราชการตามสมควร                                          
 ๑๕)  จดัเกบ็ รกัษา และท าลายหนงัสอืราชการ 
 ๑๖)  ตรวจสอบ จดัซื้อ ท าบญัชพีสัดุ ครุภณัฑ ์ตามแผนงานโครงการของกลุ่มฯ  
 ๑๗)  ท าบญัชวีสัดุ ครุภณัฑ ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั ท าระเบยีนควบคุมการเบกิจ่าย   
 ๑๘)  ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรุงงานสารบรรณใหม้ปีระสทิธภิาพ 
         ๑๙)  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๖. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
     ๑. นางสาววันเพ็ญ   อ้นโทน หัวหน้า    
     ๒. นางสาวนัฐพร     ดีก่อผล ผู้ช่วย 
          ๓. นางสาวปิยะธิดา          ทาเหล็ก         ผู้ช่วย  
 ๔. หัวหน้ากลุม่สาระ ๘ กลุม่สาระ  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ประสานงานจัดให้มกีารศึกษาวิเคราะหห์ลักสูตรเพื่อให้มคีวามรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัหลักสูตร นำไปสู่
การจัดกจิกรรมการเรียนรู ้

๒) ติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตร สรุปปญัหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาเพื่อปรบัปรุงหลักสูตร           
ให้เหมาะสมกบับริบทของโรงเรียน 

๓) ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตสือ่การเรียนการสอน การจัดหรอืปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้
ให้เหมาะสมกบัโรงเรียนและนโยบายของสถานศึกษา 

๔) ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสด ุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในโรงเรียน 

๕) ดำเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้มีสือ่การสอน วัสดฝุึกที่ได้มาตรฐานและจัดบรรยากาศทาง
วิชาการ 

๖) ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่าง ๆ ใหส้อดคล้องกบัความสนใจ ความถนัดของ 

นักเรียนและบุคลากรในกลุม่สาระการเรียนรู ้
๗) วางแผนและดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมใหก้ับนักเรยีนตามโอกาส 

๘) อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙) จัดกิจกรรมพฒันาครู เพื่อเพิม่ศักยภาพให้กบัครูอย่างตอ่เนื่อง 

         ๑๐) ดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำช้ันใหเ้ป็นปัจจุบัน 
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         ๑๑) ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๗. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
     ๗.๑ งานจัดการเรียนการสอน    

 ๑. นางสาวปิยะธิดา  ทาเหล็ก  หัวหน้า 
๒. นางสาววันเพ็ญ  อ้นโทน  ผู้ช่วย 
๑. นางสาวจันจิราภรณ์  คำบุญเรือง ผู้ช่วย 

 ๔. หัวหน้ากลุม่สาระ ๘ กลุม่สาระ   ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
๑) ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

          ๒) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยดำเนินการดังนี้ 
๒.๑) จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ   

กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อปอ้งกันและแก้ไขปญัหา การเรียนรู้
จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัตจิรงิ  

๒.๒) ส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ใหส้มดลุกัน   
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พงึประสงค์ที่สอดคลอ้งกบัเนื้อหาสาระ  

๒.๓) จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหลง่เรียนรู้ให้เอือ้ต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และ 
การนำภูมิปญัญาท้องถ่ินหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง  ชุมชน ท้องถ่ินมามสี่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม 

      ๓) ให้คำแนะนำ ปรกึษาการนเิทศการเรียนการสอนแกค่รูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ 
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่นเพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกัน  หรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 
           ๔) สง่เสรมิให้มกีารพฒันาครเูพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
            ๕) กำกบัติดตามการสอนของครูใหม้ีประสทิธิภาพและให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมปีญัหาด้านการเรียน การสอน 
           ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
   ๗.๒  งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้   
        ๗.๒.๑ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
                           ๑. นางมนัสนันท์              เจี้ยมกลิน่  หัวหน้า  
                           ๒. นางสาวประทมุ          ใสสีสบู  รองหัวหน้า 
                 ๗.๒.๒ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์
        ๑. นายลำจวน          เขียวพุ่มพวง หัวหน้า 
        ๒. นางสาวจันจริาภรณ์      คำบญุเรือง รองหัวหน้า 
                ๗.๒.๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
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                ๑. นางรสริน           พิมพ์ไลย  หัวหน้า 
                ๒. นางธัญวลัย          คำแสน  รองหัวหน้า 

      ๗.๒.๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
               ๑. นางสาวพรพิมล  บูรณศิร ิ หัวหน้า 
               ๒. นางสาวจริาภรณ์  อุ่นทอง  รองหัวหน้า 

      ๗.๒.๕ กลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
                         ๑. นางเปล่งศร ี  จันคุ้ม  หัวหน้า  
             ๒. นางกฤษณา  ปลิวศรีแก้ว รองหัวหน้า 

     ๗.๒.๖ กลุ่มสาระการเรียนรูสุ้ขศึกษาและพลศึกษา 
              ๑. นายวิทย์นิธิ  พรมบุญวรรัตน์ หัวหน้า 

     ๗.๒.๗ กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
                       ๑. นายฝนสั่งฟ้า  พาเขียว  หัวหน้า  
                       ๒. นายลำธาร   ก้อนคลัง รองหัวหน้า 
 
               ๗.๒.๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
              ๑. นางวชิราภรณ์          อินมูล  หัวหน้า 
              ๒. นางสาววิชสุณีย์  วิสุทโธ  รองหัวหน้า 
         มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูท้ำหน้าที่เป็นกรรมการกลุ่มบรหิารงานวิชาการโดยตำแหน่ง 
๒) รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้        
๓) นำข้อตกลงและนโยบายของกลุ่มบรหิารไปปฏิบัต ิ

๔) ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลกัสูตร 

และแผนการจัดการเรียนรู ้
๕) แบง่งานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุม่สาระการเรียนรู ้
๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกปฏิบัตกิารสอน 

๗) ประสานงานกบัทุกกลุม่ที่เกี่ยวข้องกบักลุม่สาระการเรียนรู ้
๘) เผยแพร่กจิกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
๙) ประชุมครูในกลุม่สาระเรียนรูอ้ย่างสม่ำเสมอเพื่อพัฒนาและปรับปรงุในกลุม่สาระการเรียนรู ้

         ๑๐) จัดตารางสอนร่วมกบักลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

         ๑๑) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทกุคนจัดทำแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รบัผิดชอบ  
๑ แผน/๑ ภาคเรยีน  
         ๑๒) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  



๓๔ 
 

ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 

         ๑๓) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมสง่เสรมิการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ   
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสรมิ จัดการเรียนการสอนให้นกัเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริมให้
นักเรียนรู้จกัใช้เวลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์ 
        ๑๔) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครกูลุม่สาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
        ๑๕) จัดหาและสง่เสริมให้ครผูลิตสื่อการเรียนการสอน 

        ๑๖) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสรมิเพือ่สอบแก้ตัวเมื่อนกัเรียนติด “๐” “ร” “มส”    
ให้ดำเนินการตามระเบียบวัดผล 

          ๑๗) ดูแลการดำเนินการเรือ่งการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรบัปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน
ควบคุมเรื่องการทดสอบ กำหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดำเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่าง
ภาค การสอบปลายภาคและดผูลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวิชาให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

         ๑๘) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ดำเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผล       
การดำเนินงานประจำปีแก่ผูบ้รหิารโรงเรียน  
         ๑๙) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
      ๗.๓ งานพัฒนากระบวนการการเรียนรู ้
 ๗.๓.๑ งานจัดกจิกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 

   ๑. นางสาวนัฐพร      ดีก่อผล  หัวหน้า 
   ๒. นางสาววันเพ็ญ  อ้นโทน  ผู้ช่วย 

     ๓. นางสาวจุฑามาศ      หล้าฤทธ์ิ ผู้ช่วย 
 ๗.๓.๒ งานจัดการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ 
    ๑. นางสาววันเพ็ญ        อ้นโทน  หัวหน้า 
    ๒. นางสาวนัฐพร  ดีก่อผล  ผู้ช่วย 
    ๓. นางพจนีย์               อำนา  ผู้ช่วย  
 ๗.๓.๔ งานจัดการเรียนการสอนตามนโยบายโรงเรียนมาตรฐานสากล การจัดการเรียนการสอน 
          Independent Study และ IS 
    ๑. นางพจนีย์            อำนา         หัวหน้า 

  ๒. นางสาวพรพิมล        บูรณศิร ิ ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวนัฐพร   ดีก่อผล  ผู้ช่วย 
               ๔. นางสาวจุฑามาศ  หล้าฤทธ์ิ ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาววิไลรักษ์  บุญงาม  ผู้ช่วย 
 



๓๕ 
 

 
    ๗.๓.๕. งานจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ (หอ้งเรยีนโอลิมปิกและEIS) 
   ๑. นางรสริน   พิมพ์ไลย หัวหน้า  
   ๒. นางสาวจิราภรณ์  อุ่นทอง  ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาววันเพ็ญ  อ้นโทน  ผู้ช่วย 
   ๓. ครูทีป่รึกษาห้องเรียนพิเศษ   ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
๑) ดำเนินการข้อมลูความพร้อม ความต้องการในการจัดกจิกรรมของนักเรียน และครู 

  ๒) จัดประชุมครูทีป่รกึษากิจกรรม 
  ๓) จัดทำแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกจิกรรม 
  ๔) ให้คำแนะนำแก่ครูที่ปรึกษากจิกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๕) กำกับ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
  ๖) รวบรวมผลการดำเนินการจัดกจิกรรมนกัเรียนเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศึกษา 
 ๗) วิเคราะหป์ัญหาต่าง ๆ  ในการดำเนินกจิกรรม เพื่อหาทางปรบัปรุงและแก้ไขปญัหาน้ันๆ 
 ๘) กำกับติดตามการใช้สื่อ วัสด ุอุปกรณ์พฒันาผูเ้รียน 

๙) ติดต่อประสานงานด้านกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนกบัหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๑๐) ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกจิกรรม 

พิเศษและสรปุผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๑) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

   ๗.๔ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
      ๑. นางรสริน   พิมพ์ไลย หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด 
      ๒. นายศุภศิษย์              แก้วจีน   หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือสามญัรุ่นใหญ่  
      ๓. นายนัฐพล        ปลิวศรีแก้ว หัวหน้ากิจกรรมโครงงานเพื่อศตวรรษที่ ๒๑ 
      ๔. นางสาววันเพ็ญ  อ้นโทน  หัวหน้ากิจกรรมชุมนมุ 
      ๕. ว่าที่ ร.ต.หญงิชนกพร   ศรีสมบูรณ์ หัวหน้ากิจกรรมนักศกึษาวิชาทหาร 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ด าเนินการขอ้มูลความพรอ้ม ความต้องการในการจดักจิกรรมของนักเรยีน และครู 
 ๒) จดัประชุมครทูีป่รกึษากจิกรรม 

 ๓) จดัท าแผน โครงการ และปฏทินิปฏบิตังิานกจิกรรม 

 ๔) ใหค้ าแนะน าแก่ครทูีป่รกึษากจิกรรม และนักเรยีนตามความเหมาะสม    

 ๕) ก ากบั ตดิตาม และประสานงานการด าเนินการจดักจิกรรมใหอ้ยู่ในระเบยีบขอ้บงัคบัของสถานศกึษา 

 ๖) รวบรวมผลการด าเนินการจดักจิกรรมนักเรยีนเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศกึษา 



๓๖ 
 

 ๗) วเิคราะหปั์ญหาต่าง ๆ  ในการด าเนินกจิกรรม เพื่อหาทางปรบัปรุงและแกไ้ขปัญหานัน้ ๆ 

 ๘) ก ากบัตดิตามการใชส้ื่อวสัดุอุปกรณ์พฒันาผูเ้รยีน 

๙) ตดิต่อประสานงานดา้นกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนกบัหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 

๑๐) ประเมนิผลการจดักจิกรรมแต่ละกจิกรรมเสนอต่อผูอ้ านวยการสถานศกึษาทีไ่ดจ้ดักจิกรรมพเิศษ
และสรุปผลการปฏบิตังิานเมื่อสิน้ภาคเรยีน/สิน้ปีการศกึษา 

๑๑) ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๘. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน   
    ๘.๑ งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  
        ๑. นายลำจวน  เขียวพุ่มพวง  หัวหน้า  
       ๒. นางสาวจันจิราภรณ์ คำบุญเรือง  ผู้ช่วย 
           ๓. นางสาวปิยะธิดา ทาเหล็ก   ผู้ช่วย  

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 

๒) ร่วมจัดทำแผนปฏิบัตงิานและปฏิทินปฏิบัตงิานของงานวิชาการ 

๓) ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ 
ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 

๔) รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกบัการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 

๕) ประสานงานกบัคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรบัปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม
ระเบียบการประเมินผลการเรียน 

๖) รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 

   ๗) จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 

๘) รวบรวมรายช่ือนักเรียนที่มเีวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  
สำรวจนกัเรียนที่มปีัญหาการเรียน ๐, ร, มส รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด ๐ , ร , มส 

          ๙) รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 

         ๑๐) ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
         ๑๑) กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 

         ๑๒) ประสานกบักลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ  
และดำเนินการสอบ 

         ๑๓) ประสานกบัครูทีป่รกึษาและผู้ปกครองนกัเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรือ่งผลการเรียน 
การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

         ๑๔) จัดให้มกีารเทียบโอนความรู ้ทกัษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ  



๓๗ 
 

และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

          ๑๕) ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖ 

          ๑๖) จัดให้มีการเทียบโอนความรู ้ ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ  
และอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

          ๑๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
   ๘.๒ งานทะเบยีนนักเรียน   
           ๑.นางสาวณณิฐา คำเมือง   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวจุฑามาศ หล้าฤทธ์ิ  ผู้ช่วย 
           ๓. นางสาวปิยะธิดา ทาเหล็ก   ผู้ช่วย  
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 

๒) จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล 
การดำเนินงานงานทะเบียน 

๓) ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๔) จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 

๕) ใหเ้ลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนกัเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 

๖) รับคำรอ้งการขอเปลี่ยนช่ือ สกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข
หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 

๗) ประสานกับครูทีป่รกึษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรยีนมปีัญหาเรื่องผลการเรียน   
การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

๘) รับคำรอ้งและดำเนินการเกี่ยวกบัการย้าย และการลาออกของนักเรียน 

๙) รับคำรอ้งการขอเปลี่ยนช่ือ สกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน 
         ๑๐) ออกใบรบัรองผลการเรียน ใบรบัรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่น ๆ ตามที่นักเรียนหรือผูป้กครองต้องการ 

         ๑๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 
         ๑๒) จัดทำ ปพ. ๑  สำหรบันักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 

         ๑๓) ออกหลกัฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

         ๑๔) สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคเรียน  และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียน 

เพื่อดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัต ิ

         ๑๕) ให้บริการข้อมลูในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผูป้กครอง 

         ๑๖) จัดเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ  และใช้งาน 

         ๑๗) จดัท าทะเบยีนแสดงผลการเรยีน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส าหรบัผูท้ีข่อรบัเอกสารเป็น



๓๘ 
 

ฉบบัที ่๒ หรอืฉบบัต่อ ๆ ไป   
         ๑๘) สำรวจนักเรียนทีม่ีปญัหาการเรียน ๐, ร, มส 

         ๑๙) หาวธิแีก้ไข ในกรณีทีน่ักเรยีนมปัีญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรยีนระดบัชัน้มธัยมศึกษาปีที ่๓ และ ๖ 
         ๒๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๙. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษา  
๘.๑ งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษาของนักเรียน / Best Practice   

      ๑. นางสาวนัฐพร  ดีก่อผล  หัวหน้า 
  ๒.  หัวหน้ากลุ่มสาระ ๘ กลุ่มสาระ  ผู้ช่วย  

๘.๒ งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษาของโรงเรียน   
      ๑. นางรสริน  พิมพ์ไลย หัวหน้า 
  ๒. หัวหน้ากลุม่สาระ ๘ กลุม่สาระ  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการใน

ภาพรวมของช้ันเรียน 

๒) ส่งเสริมให้ครูนำผลการวิเคราะห์ มาจัดทำงานวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในปัญหา 
ที่ค้นพบ 

           ๓) ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ตลอดจนการเผยแพรผ่ลงานวิจัยหรือพัฒนา
คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
        ๔) จัดทำงานวิจัยของโรงเรียนอย่างนอ้ยปลีะ ๑ เรื่อง 

๕) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งานรบันักเรียน 
 ๑. นางเบญญาภา          สังข์ทอง    หัวหน้า 
 ๒. นางสาวปิยะธิดา       ทาเหล็ก    ผู้ช่วย  
 ๓. นางสาวนัฐพร  ดีก่อผล   ผู้ช่วย 
          ๔. นางสาวจุฑามาศ หล้าฤทธ์ิ  ผู้ช่วย 
 ๕. นางกฤษณา  ปลิวศรีแก้ว  ผู้ช่วย 
          ๖. นางสาววันเพ็ญ         อ้นโทน                       ผู้ช่วย 
          ๗. นายลำจวน              เขียวพุ่มพวง                ผู้ช่วย 
          ๘. นางสาวณณิฐา          คำเมือง                      ผู้ช่วย 
 ๙. นางสาวจันจิราภรณ์   คำบุญเรอืง                  ผู้ช่วย 
  



๓๙ 
 

 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี  
๑) ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพืน้ทีบ่รกิารการศกึษาและเสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพืน้ที่

การศกึษาเหน็ชอบ  
๒) ก าหนดแผนการรบันักเรยีนของโรงเรยีนโดยประสานงานกบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
๓) ด าเนินการรบันักเรยีนตามแผนทีก่ าหนด  
๔) ร่วมมอืกบัองคก์ารการปกครอง ส่วนทอ้งถิน่ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลอืนักเรยีนทีม่ปัีญหาในการ

เขา้เรยีน  
๕) ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

๑๑. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา   
๑. นางสาวนัฐพร  ดีก่อผล   หัวหน้า 
๒. นายกุลชาติ             โกมลกาญจน                ผู้ช่วย 

 ๓. นายวชิรศักดิ์  แก้วด ี   ผู้ช่วย 
 ๔. นางศิริโสภา  พรหมม ี  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 
       ๑) ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยเีพื่อการจัดการเรียนการสอน และการ
บรหิารงานวิชาการ 
 ๒) ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓) จัดหาสื่อและเทคโนโลยเีพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพฒันางานด้านวิชาการ 

๔) ประสานความร่วมมอืในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยเีพื่อ      
การจัดการเรียนการสอนและการพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 

 ๕) ประเมินผลการพฒันาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๖) ส่งเสริมใหม้ีการวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

          ๗) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยเีพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู ้
 ๘) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้   
   ๑๑.๑ ศูนย์การเรียนรู้ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

     ๑. นางสาวพรพมิล  บูรณศิร ิ  หัวหน้า 
     ๒. นางสาวนัฐพร   ดีก่อผล   ผู้ช่วย 
    ๓. นางรสริน                          พิมพ์ไลย    ผู้ช่วย 



๔๐ 
 

     ๔. นางพจนีย์   อำนา   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวปิยะธิดา                  ทาเหล๊ก    ผู้ช่วย 

     ๖. นายศุภศิษย์                       แก้วจีน     ผู้ช่วย 
 ๗. นายมงคล   ลาเบ้า   ผู้ช่วย 
 ๘. นายลำธาร                         ก้อนคลัง  ผู้ช่วย 
 ๙. นายนัฐพล                         ปลิวศรีแก้ว                  ผู้ช่วย 

๙.  นางสาวรมิดา  สีหะวงษ์   ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาววันเพ็ญ  อ้นโทน   ผู้ช่วย 

  ๑๑.๒ ศูนย์การเรียนรูง้านสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 ๑. นางสาวรมิดา   สีหะวงษ์   หัวหน้า 
 ๒. คณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสต์และเทคโนโลยี ผู้ช่วย 

     ๑๑.๓ ศูนย์การเรียนภาษาจีน 
   ๑. นางสาวจุฑามาศ  หล้าฤทธ์ิ  หัวหน้า 
  ๒.  นางสาววลัญช์รัตน์  มีปิ่น   ผู้ช่วย 
   ๓. นายเกรียงไกร       คงเมือง   ผู้ช่วย 
    ๑๑.๔ ศูนย์การเรียน ICT (ห้องเรียนคอมพิวเตอร์) 
            ๑. นายกุลชาติ   โกมลกาญจน  หัวหน้า 
   ๒. นายวชิรศักดิ์   แก้วด ี   ผู้ช่วย 
  ๓. นางศิริโสภา   พรหมม ี  ผู้ช่วย   

๑๑.๕ ศูนย์ e-classroom (3D) 
          ๑. นางสาวณณิฐา                     คำเมือง                     หัวหน้า 

  ๑. นายกุลชาติ                         โกมลกาญจน  ผู้ช่วย 
    ๑๑.๖ ศูนย์แหล่งเรียนร็อิเล็กทรอนกิส ์ 
  ๑. นางสาวนริศรา  คงทอง   หัวหน้า 
                     ๒. นายวชิรศักดิ์                      แก้วดี                         ผู้ช่วย 
 ๑๑.๗ ศูนย์ Learning Resources Center (LRC) 
  ๑. นางรสริน   พิมพ์ไลย  หัวหน้า 
  ๒. นางสาววันเพ็ญ  อันโทน   ผู้ช่วย 
  ๒. ครูที่ปรึกษาห้องเรียนพิเศษ    ผู้ช่วย 
 ๑๑.๘ ศูนย์ I classroom 
  ๑. นางสาวจันจิราภรณ์              คำบุญเรือง                  หัวหน้า 
  ๒. นางสาวปิยะธิดา                  ทาเหล็ก   ผู้ช่วย 



๔๑ 
 

 ๑๑.๙ ศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 
  ๑. นางเปล่งศร ี   จันคุ้ม   หัวหน้า 
  ๒. นางกฤษณา                        ปลิวศรีแก้ว  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) เสนอแตง่ตั้งคณะทำงาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
๒) สำรวจแหลง่เรียนรูท้ี่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน  ท้องถ่ิน   

ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเ้คียง 
๓) ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง ใหจ้ัดทำ 

โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
๔) จัดทำแบบบันทกึข้อมลูแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้สำรวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่ 

แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
๕) จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
๖) จัดทำแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุม่สาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๗) ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมลูแบบสำรวจ 
๘) ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดทำแบบบันทึกข้อมลูสารสนเทศแหลง่เรียนรู้ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
๙) ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหลง่เรียนรู้ เพือ่เป็นข้อมลูใน 

การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
๑๐) ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู ้

โดยครอบคลุมภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 
          ๑๑) เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรูจ้ากโครงการพฒันาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
          ๑๒) จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน 
และสถาบนัอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
          ๑๓) จัดต้ังและพัฒนาแหลง่เรียนรูร้วมทัง้พัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้  และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ังส่งเสริมพัฒนา
แหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๑๔) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑๓.  งานนิเทศการศึกษา 
    ๑๒.๑ งานนิเทศติดตามนโยบายจากต้นสังกัด  

     ๑. นางเบญญาภา   สังข์ทอง   หัวหน้า 
     ๒. นางสาวพรพมิล   บูรณศิร ิ  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาววันเพ็ญ   อ้นโทน   ผู้ช่วย 



๔๒ 
 

      ๔. หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระ  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๒) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยดำเนินการดงันี ้
    ๒.๑) จัดหาเนื้อหาสาระและกจิกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ   

กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อปอ้งกันและแก้ไขปญัหา การเรียนรู้
จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง  
               ๒.๒) ส่งเสริมให้รกัการอ่าน และใฝรู่้อย่างต่อเนือ่ง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ใหส้มดลุกัน   
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระและกจิกรรม       

     ๒.๓) จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหลง่เรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และ 
การนำภูมิปญัญาท้องถ่ินหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถ่ินมามสี่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความ
เหมาะสม 

๓) ให้คำแนะนำ ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการ นิเทศทีร่่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่น เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 
          ๔) ส่งเสริมใหม้ีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
           ๕) กำกับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมีปัญหาด้านการเรียนการสอน 

๖) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒.๒ งานนิเทศการสอนและประเมนิการสอนของครู  
      ๑. นางเบญญาภา   สังข์ทอง   หัวหน้า 
      ๒. นางรสริน    พิมพ์ไลย  ผู้ช่วย 
 ๓. นายลำจวน    พุ่มเขียว   ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวจุฑามาศ   หล้าฤทธ์ิ  ผู้ช่วย 
      ๕. หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระ  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

 ๑) จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒) สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครผูู้สอนเพื่อพจิารณาหาทางแก้ไข 

๓) จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้งาน เพื่อวิเคราะหป์ัญหาและความต้องการจำเป็นเพื่อจัดโครงการนเิทศ
ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู ้

๔) ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ประชุม ปรกึษาหารอื  
อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  

๕) ให้คำแนะนำ ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเน้นการนเิทศทีร่่วมมือ



๔๓ 
 

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นเิทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่น เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 

๖) ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดทำผลงานทางวิชาการ  
เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทกึการสอน 

๗) นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสือ่การเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ 

๘) แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนเิทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น 
หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

๙) ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนเิทศการศึกษาในสถานศึกษา 

        ๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔. งานแนะแนวการศึกษา   
       ๑๔.๑ งานแนะแนวการศึกษา    

     ๑. นางกฤษณา   ปลิวศรีแก้ว  หัวหน้า 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒) ใหก้ารบรกิาร ด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นกัเรยีน ผูป้กครองในด้านการเรียน การศึกษาต่อ การ
ประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพฒันาทกัษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนกัเรียนหรือด้านอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

๓) ดำเนินการประสานงานกบักลุ่มอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รบัประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 

๔) จัดป้ายนิเทศ ข้อมลู ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 

๕) ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทนุการศึกษา 

๖) ดำเนินการคัดเลือกนกัเรียนเพือ่เข้ารบัทุนการศึกษาประจำปี 
๗) จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนนิการด้านกิจกรรมแนะแนว 

๘) ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษาในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 

๙) รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมลูสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

         ๑๐) จัดบริการครบ ๕ งาน คือ  
      ๑๐.๑) งานศึกษารวบรวมข้อมลู 

      ๑๐.๒) งานสารสนเทศ ให้ข้อมลูด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 

      ๑๐.๓) งานให้คำปรึกษา รบัสง่ต่อจากครูประจำช้ัน และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 

      ๑๐.๔) งานกจิกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 

      ๑๐.๕) งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับข้ันต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอื่น ๆ  
 ๑๑) ปฏิบัติงานตามยทุธศาสตร์การแนะแนว คือ 

                ๑๑.๑) ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รบับริการ (ครู นกัเรียน ผู้ปกครอง 

นักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 



๔๔ 
 

     ๑๑.๒) ส่งเสริมและพฒันาผูร้ับบรกิาร ครู พ่อแม่ ผูป้กครอง และชุมชน ให้มบีทบาทในการแนะแนว 

     ๑๑.๓) พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 

     ๑๑.๔) พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 

                ๑๑.๕) กำหนดมาตรฐานและเรง่รัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 

                ๑๑.๖) รณรงค์การมสี่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 

                ๑๑.๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๔.๒ งานดูแลกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา, ทุนการศึกษา ,ปัจจัยพ้ืนฐาน และทุนพระราชทาน        
 ๑. นางกฤษณา   ปลิวศรีแก้ว  หัวหน้า 

     ๒. นางสาวจริาภรณ์                  อุ่นทอง     ผู้ช่วย 
  ๓. ว่าที่ร.ต.หญิงชนกพร              ศรีสมบูรณ์  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑)  สำรวจประเภทกองทุน และจัดทำข้อมลูยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
 ๒)  สำรวจความต้องการของนกัเรียนและคัดเลือกเสนอใหกู้ย้ืมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 ๓)  ประสานการกู้ยมืกับหน่วยปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้อง 
 ๔)  สร้างความตระหนักแกผู่้ยืม 
 ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑๓.๓ งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ,นักเรียนพิการ 
        เรียนร่วม ,การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน 

       ๑. นางกฤษณา   ปลิวศรีแก้ว  หัวหน้า 
งานส่งเสรมิและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

 ๑) สำรวจความต้องการจำเป็นในการเข้ารบับริการการศึกษาทุกรปูแบบทั้งในระบบ นอกระบบและ 
ตามอัธยาศัย  

๒) กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา การศึกษาในระบบ  
นอกระบบและตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผูเ้รียนและท้องถ่ินทีส่อดคล้องกับแนวทางของสถานศึกษา 

๓) ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรปูแบบหนึ่งหรือทั้งสามรปูแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา 

๔) ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมอืและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสงัคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา 

๕) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบและตาม
อัธยาศัยเพื่อปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพต่อไป  
 ๖) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๔๕ 
 

งานการจัดการเรียน การสอน นักเรยีนพิการเรียนร่วม  

 มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) สร้างความเข้าใจกบันักเรียนและผูป้กครองเกี่ยวกับการจดัการศึกษานักเรียนเรียนรวม และคัดกรอง
นักเรียน จัดทำทะเบียนประวัติ แฟ้มข้อมลูของนกัเรียนเรียนรวม ให้เป็นปจัจบุัน นำเสนอท่านผู้อำนวยการ 

๒) กำกับ ติดตาม ช่วยเหลือ นักเรียนเรียนรวมให้อ่านออกเขียนได้ และกำกับติดตามผลการเรียนไม่ให้ ติด ๐, ร, 
มส. ตลอดจน สรุปผลการดำเนินงาน การกำกับติดตาม ช่วยเหลือนักเรียนเรียนรวม นำเสนอผู้บริหารภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 

๑๕. งานห้องสมุดและการส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการ  
        ๑. นางพจนีย์  อำนา   หัวหน้า 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายดงัน้ี 

๑) วางแผนบริหารงานหอ้งสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบายสูส่ากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

๒) จัดหาและคัดเลอืกหนงัสอืเข้าหอ้งสมุดใหส้อดคลอ้งกบัหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 

 ๓) จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

๔) ส่งเสริมและจัดกจิกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานสิัยรักการอ่าน 

          ๕) ใหบ้รกิารและอำนวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนเิทศเพือ่ประโยชน์ใน        
การสอน  ให้คำแนะนำแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 

 ๖) กำหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บรหิาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 

 ๗) จัดเกบ็และรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 

 ๘) จัดทำการซ่อมแซมหนังสือที่ชำรุดให้เป็นปจัจบุัน 

        ๙) รบัผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

        ๑๐) ควบคุม บำรุงรกัษาห้องสมุด ICT พรอ้มทัง้คอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทัง้ระบบ พร้อมใช้งาน  
        ๑๑) เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผูบ้รหิารทราบ 

        ๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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