
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิด 
 งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ที่
จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา 
ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถ พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล 
ประเมินผลและการเทียบโอน  รวมทั้งปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ เป็นที่ยอมรับของผู้ปกครอง  ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ผู้รับผิดชอบและขอบข่ายงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
ผู้รับผิดชอบกลุ่มบริหารวิชาการ   
 ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
 คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 คณะกรรมการตามขอบข่ายงานวิชาการ 

 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารวิชาการ   
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

2.  2. งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้   
5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. งานวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 
7. งานทะเบียนนักเรียน 
8. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
10. งานนิเทศการศึกษา 
11. งานแนะแนว 
12. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
13. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 

15.  14. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
15. งานห้องสมุด 
16. งานรับนักเรียน 
17 งานนโยบายและโครงการพิเศษ 
    17.1 โรงเรียนมาตรฐานสากล 
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            - งานพัฒนาการเรียนการสอนวิชา IS 
    17.2 สถานศึกษาพอเพียง 

   18.3      17.3 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ (คหกรรม)   
   18.4      17.4 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   18.5      17.5 ศูนย์พฒันาการเรียนการสอนนาฏศิลป์ 
   18.6      17.6 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนดนตรีไทย  

    17.7 ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
    17.8 ห้องเรียนพิเศษ  EIS 
    17.9 ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
    17.10 โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 
(English Program) 
    17.11 งานพัฒนาระบบเครือข่ายทางการศึกษาและเครือข่าย 46 ICT 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงาน  
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและงานวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารงาน
กลุ่มบริหารวิชาการ 

งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานแผนงานและสารสนเทศ 
กลุ่มบริหารวิชาการวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

งานวัดผล ประเมินผล  
และการเทียบโอนผลการเรียน 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการ 
แก่ชุมชน 

งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 

งานประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

งานทะเบียน 

 
งานแนะแนว 

 
งานห้องสมุด 

งานรับนักเรียน 

งานนิเทศการศึกษา 

 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

งานนโยบายและโครงการพิเศษ 

 โรงเรียนมาตรฐานสากล 
      * งานพัฒนาการเรียนการสอนวิชา IS 
 สถานศึกษาพอเพียง 
 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้

การงานอาชีพ (คหกรรม) 
 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้

สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอน

นาฏศิลป ์
 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนดนตรี

ไทย 
 ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 

คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม (สสวท.) 

 ห้องเรียนพิเศษ  EIS 
 ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา 

(ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น – ภาษา
เกาหลี) 

 โครงการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็น
ภาษาอังกฤษ (English Program) 

 งานพัฒนาระบบเครือข่ายทางการศึกษา
และเครือข่าย 46 ICT 
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ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารวิชาการ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงานวิชาการ 
2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
3) ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนวางแผน ก าหนดนโยบาย ทิศทางการด าเนินการ นิเทศ ติดตาม 

ประเมินผล และพัฒนาการบริหารงานวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4) ประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพ่ือวางแผนงานการด าเนินงานพิจารณานิเทศ

ติดตามงาน 
5) ประชุมปฏิบัติการงานวิชาการให้ครูทั้งโรงเรียน จัดวิทยากรให้ความรู้แก่ครู ส่งเสริมให้ครูใช้สื่อ

นวัตกรรมทางการศึกษา แจกเอกสารให้ความรู้ และเอกสารชี้แจงแนวปฏิบัติแก่ครู 
6) ศึกษาวิเคราะห์แผนการจัดการเรียนรู้ 
7) ประสานงานการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้องเรียน ตารางสอนประจ าชั้น ตารางสอนบุคคล 
8) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และวิธีด าเนินงานของบุคลากรด้านงานวิชาการ จัดท าแผนปฏิบัติ

การด้านวิชาการ จัดท าปฏิทินงานวิชาการ 
9) จัดเจ้าหน้าที่ท างานสารสนเทศงานวิชาการ จัดระบบรวบรวมข้อมูล ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ

นักเรียน การติดตามการสอนของครู และน าข้อมูลมาศึกษาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงพัฒนางานวิชาการ 
10) ติดตามดูแลการด าเนินงานของนายทะเบียนวัดผล เจ้าหน้าที่วัดผล หัวหน้างาน งานคอมพิวเตอร 

และหัวหน้างานโครงการพิเศษ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

11) ติดตามดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ ในด้านการจัดการเรียน 

การสอนของครู ประเมินผลงานและโครงการกลุ่มบริหารงานวิชาการของกลุ่มสาระ รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน และโครงการทุกสิ้นภาคการศึกษา 

12) จัดพัฒนาระบบกระบวนการเรียนการสอนของครู และนิเทศติดตามการสอนของครู 
13) ส่งเสริมครู ให้เพิ่มพูนความรู้และความก้าวหน้าทางวิชาการ 

14) ด าเนินงานการสอบคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนชั้นม.1, ชั้นม.4  และพิจารณาการรับนักเรียนชั้นม.3  
เรียนต่อชั้นม.4 

15) ติดตาม ดูแล และตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน รบ.1ต., รบ.1ป. ปพ.1 ปพ.2 ให้เป็นปัจจุบัน  
เพ่ือน ามาแก้ปัญหานักเรียนที่ไม่จบหลักสูตรและตัดปริมาณการติด 0, ร, มส. มผ. 

16) ติดตามการวัดผล การประเมินผลการเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผล  
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้บริการครู-อาจารย์ เพ่ือใช้ในการประเมินผลการเรียน ติดตามดูแลการสอบตาม
จุดประสงค์ การสอบกลางภาค การสอบปลายภาค ตรวจ รบ.3ต., รบ.3ป.ปพ .3 ตรวจ “แบบประเมิน 
พฤติกรรมคุณลักษณะอันพึงประสงค์” คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์และเขียน ตรวจสมุด
รายงาน หรือ “รบ.4ต., รบ.4ป. ปพ.4” 

17) ดูแลให้ค าปรึกษา ชี้แนะ และอ านวยความสะดวกต่อการปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มสาระ หัวหน้างาน  
ดูแลการจัดการเรียนการสอนเสริมนอกเวลาราชการ จัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ จัดนิทรรศการทางวิชาการ 
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18) สร้างความสัมพันธ์กับชุมชน โดยน าชุมชนมาเป็นสถานศึกษาประกอบการ และน าภูมิปัญญา 

ท้องถิ่นมาใช้ในหลักสูตรของโรงเรียน 

19) ด าเนินงานตามนโยบายการปฏิรูปการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

20) งานอ่ืนใดที่มีลักษณะเป็นงานวิชาการและยังไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบให้เป็นหน้าที่ของ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

21) ก ากับดูแล แก้ไขปัญหา ด้านการบริหารงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
22) เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
23) เป็นคณะกรรมการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู  เจ้าหน้าที่   ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง

ชั่วคราว  และประเมินผลงานของกลุ่มบริหาร ทั้ง 5 กลุ่มงาน 
24) ท าหน้าที่รักษาราชการแทน ในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณี ผู้อ านวยการโรงเรียนไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
25) ด าเนินการจัดระบบการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โดยใช้กระบวนการบริหารอย่ างมี

คุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบประเมินผล 
(C) /น าผลการประเมินมาปรับปรุง (A)) 

26) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
27) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 หน้าที่รับผิดชอบ    

1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
2) ก ากับดูแล แก้ไขปัญหา ด้านการบริหารงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
3) เป็นคณะกรรมการกรรมบริหารโรงเรียน 
4) เป็นคณะกรรมการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู  เจ้าหน้าที่  ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง

ชั่วคราว  
5) ท าหน้าที่แทน ในกรณี รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

หรือ ท าหน้าที่รักษาราชการแทน ในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณี ผู้อ านวยการโรงเรียนไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

6) ด าเนินการจัดระบบการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โดยใช้กระบวนการบริหารอย่างมี
คุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบประเมินผล 
(C)  /น าผลการประเมินมาปรับปรุง (A)) 

7) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ  

 1)  วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนว
การจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตร  การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 2)  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้
ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผลและประเมินผล และการแนะแนว 
ให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3)  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้ การ
วัดผลและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 

4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชน เพ่ือให้การใช้หลักสูตร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตร และการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน า
ข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

6)  ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
7)  ติดตามผลการเรียนรู้ของนักเรียนเป็นรายบุคคล ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในแต่

ละปีการศึกษา เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆของสถานศึกษา 
8)  ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู  และการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร
หลักสูตรในปีการศึกษาต่อไป 

9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนา  
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา   สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 

10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1) ก าหนดนโยบายของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

2) วางแผนโครงการและแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

3) ก าหนดแนวด าเนินการ และมาตรการเสริมสร้างคุณภาพงานวิชาการ 

4) วิเคราะห์งานวิชาการ และปัญหา ก าหนดแนวทางและมาตรการแก้ไข 

5) ประเมินผลงานวิชาการ จัดท าสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวิชาการประจ าปี 
6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและไม่ขัดกับนโยบายของโรงเรียน 

7) ประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
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        8) ด าเนินการจัดระบบการบริหารงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารวิชาการ โดยใช้กระบวนการบริหาร
อย่างมีคุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบ
ประเมินผล (C) /น าผลการประเมินมาปรับปรุง (A)) 

9) การวางแผนงานด้านวิชาการตามกฎกระทรวง 
10) การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการตามกฎกระทรวง 
11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) ท าการสอนวิชาในกลุ่มสาระท่ีรับผิดชอบอย่างน้อย 12 ชั่วโมง/สัปดาห์ เป็นกรรมการวิชาการ  

และกรรมการตรวจสอบการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน  

2) ช่วยกลุ่มบริหารงานวิชาการในการศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียน เป็นกรรมการช่วยด าเนินการรับ 

นักเรียนใหม่  
3) นิเทศติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร ตามระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียน ติดตามแผนการจัดการเรียนรู้ บันทึกการสอนของครู 
และดูแลการวัดผลให้เป็นไปตามจุดประสงค์การเรียนรู้รายวิชา และระเบียบการวัดผลประเมินผล 

4) จัดอัตราก าลังครู จัดครูสอนรายวิชาต่าง ๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน งาน 

กิจกรรมพิเศษ งานพิเศษของกลุ่มสาระให้ครู – อาจารย์ในกลุ่มสาระช่วยปฏิบัติ 
5) จัดให้ครูในกลุ่มสาระทุกคนท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอนทุกรายวิชา โดยเน้น 

กระบวนการเรียนการสอนที่เน้นนักเรียนเป็นศูนย์กลาง มีการประเมินผลก่อนเรียน และจัดสอนซ่อมเสริม
ให้แก่นักเรียน ควบคุม ดูแล และติดตามการเก็บคะแนนระหว่างภาค คะแนนกลางภาค คะแนนปลายภาค ให้
เป็นปัจจุบัน 

6) จัดท าแผนปฏิบัติการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่าง ๆ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนด 

งานและโครงการ จัดท า “สรุประยะเวลาด าเนินงานตามแผนของกลุ่มสาระ” ประสานงาน ดูแลให้มีการปฏิบัติ
ตามแผน และด าเนินการให้มีการประเมินผลงาน และโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระ จัดท า
ปฏิทินงานประจ าเดือนของกลุ่มสาระ 

7) วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์จุดประสงค์การเรียนรู้ในกลุ่มสาระที ่
รับผิดชอบ ติดตามดูแลกิจกรรม เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการ และบรรลุจุดหมายของ
หลักสูตร 

8) นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน และส่งเสริมให้ครูผลิต 

สื่อการเรียนการสอน 

9) จัดท าบัญชีสื่อการเรียนการสอน วัสดุครุภัณฑ์ หนังสือ อุปกรณ์การเรียนการสอนในห้องศูนย์สื่อ 

ของกลุ่มสาระ จัดระบบการเก็บรักษา การน าไปใช้ การปรับซ่อมวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี
เสมอ 
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10) แสวงหาแนวทางใหม่ ๆ ในการเรียนการสอน ให้น าแนวคิดและวิธีการใหม่ ๆ สิ่งประดิษฐ์ใหม่ ที่ 
เรียกว่า “นวัตกรรมการศึกษา”  และเอาเทคนิคสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ทางวิทยาศาสตร์ มาใช้อย่างน้อยมีการ
ด าเนินการจัดหาสื่อการเรียน จัดให้มีการสร้างการผลิตและการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน 
ให้ครูผุ้สอนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและนักเรียนเป็นศูนย์กลางในการสอน โดยใช้สื่อการเรียนการสอน 

11) ติดตามดูแลและจัดครูเข้าสอนแทน ในกรณีที่ครูในกลุ่มสาระไม่สามารถจะท าการสอนได้ จัดให้มี 
การวิเคราะห์ สรุปผล เมื่อสิ้นปีการศึกษา/ภาคเรียน 

12) จัดให้มีการสอนซ่อมเสริม และศึกษาวิเคราะห์ สรุปผล เมื่อสิ้นปีการศึกษา/ภาคเรียน 

13) ดูแลการด าเนินการเรื่องการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร  ให้เป็นไปตามระเบียบการ 

ประเมินผล และดูแลควบคุมในเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้  
ติดตาม ดูแล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในหมวดวิชา 

14) ด าเนินการให้ครูผู้สอนท าการวิเคราะห์ข้อสอบ เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน ข้อสอบที่ท าการ 

วิเคราะห์แล้ว ให้เก็บเข้าคลังข้อสอบของกลุ่มสาระ 

15) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว การสอบซ่อมเสริม การแก้ “0” แก้ “ร” แก้ “มส.” แก้ “มผ.” ให้เป็นไป 

ตามระเบียบการวัดผล และตามก าหนดเวลาของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

16) จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อแจ้งนิเทศติดตามงานศึกษา –  
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย หาแนวทางปรับปรุงงานวิชาการของกลุ่มสาระ ก าหนดข้อตกลง แนวทางการ
ปฏิบัติงาน และการติดต่อประสานงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่น ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

17) ดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการสอน เพ่ือส่งเสริมความรู้ในหลักสูตร ให้กว้างขวางยิ่งขึ้น มีการจัด 

กิจกรรมเสริมต่าง ๆ จัดมุมศึกษาค้นคว้า จัดสอนพิเศษ จัดสื่อการเรียนให้นักเรียน ศึกษาค้นคว้า คิดเป็น ท า
เป็น แก้ปัญหาได ้

18) รับผิดชอบควบคุมดูแลห้องศูนย์สื่อวิชาการของกลุ่มสาระ ห้องเรียนรายวิชา จัดให้มีครูเจ้าของ 

ห้องดูแลรักษาห้อง รับผิดชอบดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

19) จัดระบบข้อมูลสถิติด้านการเรียนการสอน และจัดท าเป็นเอกสาร “สารสนเทศ” ของกลุ่มสาระ  
ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

20) ติดตาม ดูแลการประเมินผลงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระ ร่วมกับหัวหน้างาน 

แผนงานโรงเรียน 

21) สรุปผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มสาระ และสรุปผลงานทั่ว ๆ ไป น าเสนอผู้อ านวยการ 

โรงเรียนผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการเดือนละ 1 ครั้ง 

22) ติดตามดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครู – อาจารย์ในกลุ่มสาระและเป็นผู้ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารในการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูในกลุ่มสาระ 

23) ด าเนินงานตามนโยบาย การปฏิรูปการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

24) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



9 

 

 

 

หัวหน้าโครงการพิเศษ 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) หัวหน้างานโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ  

(English Program) / หัวหน้างานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม (สสวท.) / หัวหน้างานโครงการห้องเรียนพิเศษศิลป์-ภาษา (ภาษาจีน ญี่ปุ่นและภาษาเกาหลี) / 
หัวหน้างานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และคอมพิวเตอร์เป็นภาษาอังกฤษ (EIS) 

2) ประชุมครูในโครงการฯ เพ่ือด าเนินงานตามนโยบายของโรงเรียนภายใต้การก ากับ นิเทศ และ 

ติดตามของผู้บริหารโรงเรียน 

3) จัดแผนการจัดการเรียนรู้ และจัดอัตราก าลังครูต่างชาติ ท าหน้าที่สอนในรายวิชาต่าง ๆ โดย 

ความเห็นชอบของกลุ่มบริหารงานวิชาการและฝ่ายบริหารของโรงเรียน 

4) จัดตารางสอนเสริมพิเศษภายในโครงการ 

5) จัดให้มีสื่อการเรียนการสอน เช่น หนังสือประกอบการสอน สื่อการสอนต่าง ๆ 

6) นิเทศงานวิชาการในโครงการฯ และติดตามการปฏิบัติงานของครูไทยและครชูาวต่างชาติ ให้ 
เป็นไปตามเป้าหมายของหลักสูตร และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

7) ตรวจสมุดบันทึกเวลาเรียน และการประเมินผลการสอนในรายวิชาที่ครชูาวต่างชาติสอน 

8) สนับสนุนและส่งเสริมครูในโครงการฯ ในด้านการอบรม การดูงาน หรือประชุมปฏิบัติการในงาน 

วิชาการ หรืองานที่รับผิดชอบ 

9) สรุปผลงานของโครงการฯ และรายงานผลการปฏิบัติงาน น าเสนอกลุ่มบริหารงานวิชาการ เมื่อ 

สิ้นปีการศึกษา 

10)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/โครงการพิเศษ 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) ช่วยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/โครงการพิเศษปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีก าหนด 
2) ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/โครงการพิเศษ ในกรณีที่หัวหน้ากลุ่มสาระการ 

เรียนรู้/โครงการพิเศษไม่อยู่ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้างานทะเบียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) ท าหน้าที่เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน เป็นผู้ควบคุมดูแลงานทะเบียน 

2) เป็นกรรมการวิชาการ และเป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ ในด้านงานทะเบียน 

3) จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน เช่น แบบค าร้องขอ รบ. แบบค าร้องขอ 

ลาออก แบบค าร้องขอใบรับรองต่าง ๆ ฯลฯ 
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4) ด าเนินการจัดซื้อ แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน แบบพิมพ์ใบรับรอง แบบพิมพ์ 

ประกาศนียบัตร และแบบพิมพ์อ่ืน ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 

5) ร่วมเป็นกรรมการจัดนักเรียนใหม่เข้าแผนการเรียน กรรมการคัดเลือกนักเรียนชั้นม.3 ศึกษาต่อ 

ชั้นม.4 พิจารณาจัดนักเรียนที่ย้ายจากสถานศึกษาอ่ืนเข้าแผนการเรียน และพิจารณาให้ความเห็นชอบในกรณี
ที่นักเรียนขอเปลี่ยนแผนการเรียน 

6) จัดท าและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออก 

ใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอลาออก โดยด าเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 

7) รับผิดชอบการจัดให้นักเรียนลงทะเบียนรายวิชาแต่ละภาคเรียน จัดเตรียมใบลงทะเบียนวิชาเรียน  
ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ ในการลงทะเบียนวิชาเรียน ตรวจสอบรายวิชาที่นักเรียนลงทะเบียน
วิชาเรียน ให้ถูกต้องตามแผนการการเรียน เก็บหลักฐานการลงทะเบียนวิชาเรียน เพ่ือติดตามการแจ้งผล และ
ติดตามผลการเรียน 

8) จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ  ที่ใช้ในงานทะเบียน เช่น แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อ – สกุล  
แบบค าร้องขอ ปพ. แบบค าร้องขอลาออก แบบค าร้องขอใบรับร้องต่างๆ ฯลฯ 

9) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ใช้ในงานทะเบียนและงานโรเนียวและรับผิดชอบพัสดุ  
ครุภัณฑ์ ในงานห้องทะเบียนทั้งหมด จัดซื้อ จัดจ้าง ให้มีแบบพิมพ์ต่างๆ เช่น ระเบียนแสดงผลการเรียน แบบ
พิมพ์อ่ืนๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 

10) จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียนใหม่ ด าเนินการเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียน  

ให้เลขประจ าตัวนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ แยกเป็นห้อง เสนอตั้งคณะกรรมการ ตรวจหลักฐานการรับ
มอบตัว ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนขอลาออก
ระหว่างระหว่างปีหรือจบการศึกษา ให้ด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

11) ร่วมเป็นกรรมการนักเรียนเข้าแผนการเรียน เป็นกรรมการคัดเลือกนักเรียนม.3 ศึกษาต่อชั้นม.4  
พิจารณาจัดนักเรียนที่ย้ายจากสถานศึกษาอ่ืนเข้าแผนการเรียน และพิจารณาเห็นชอบร่วมกับหัวหน้างาน
วัดผลในกรณีที่นักเรียนขอเปลี่ยนแผนการเรียน 

12) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ ชื่อ-สกุล วัน/เดือน/ปีเกิด  
หรืออ่ืนๆ และด าเนินการแก้ไขสมุดทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องตรงกับหลักฐานความเป็นจริง ทุกครั้งที่มีการ
แก้ไข ให้น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

13) จัดท าและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบ 

ระเบียนแสดงผลการเรียน ให้นักเรียนที่จบการศึกษาหรือนักเรียนที่ประสงค์ขอลาออกโดยด าเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้ เรียบร้อยและ
ปลอดภัย 
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14) รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน เช่น ทะเบียน 

นักเรียน ใบมอบตัว ระเบียนแสดงผลการเรียนต่างๆ ใบสุทธิ ใบประกาศนียบัตร แบบรายงานผลการเรียน ของ
ผู้ที่จบหลักสูตร และดูแลรักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระบบ มีระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็ว ในการ
ด าเนินงานและไม่สูญหาย 

15) ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ และเชิญมาพบในกรณีท่ีตรวจพบว่า ผลการเรียนใน  
ปพ.1 มีปัญหาไม่ได้แก้ไข ท าให้นักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานกับเจ้าหน้าที่วัดผลโรงเรียน 
เพ่ือด าเนินการให้เป็นที่เรียบร้อย 

16) ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 นักเรียนชั้นม.3 และม.6 พร้อมทั้งลงนามรับรองความ 

ถูกต้องว่าจบหลักสูตรจริง หลัง ปพ.1 ทุกแผ่น 

17) จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร (ปพ.2) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อย ภายใน 30 วัน  
หลังจากวันอนุมัติผลการเรียน 

18) ด าเนินการในการพิมพ์ประกาศนียบัตร ให้แก่นักเรียนที่จบชั้นม.3 และม.6 และจัดท าทะเบียน 

ควบคุมการออกประกาศนียบัตรให้ถูกต้องเรียบร้อย 

19) ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน เอกสาร 

แสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนยื่นค าร้องขอ 
 

20) ประสานงานและให้ความร่วมมือสถาบันอื่น ๆ เช่น การตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบการศึกษา 

ไปแล้ว การต้อนรับผู้มาศึกษาดูงาน การตอบหนังสือ สอบถาม ฯลฯ 

21) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้อง การผ่อนผันการเรียน หรือการหยุดพักการเรียน การ 

เปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียน การขอเพ่ิมวิชาเรียน น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติ 
22) รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนวัดผล เช่น ระเบียน 

แสดงผลการเรียน ใบ รบ. ใบประกาศนียบัตร แบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร ฯลฯ ให้เป็นระบบ
มีระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 

23) ติดต่อประสานงานกับงานการเงินของโรงเรียน ในการลงทะเบียนวิชาเรียน การออกใบระเบียน 

แสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับที่ 2 การออกใบรับรอง ฉบับที่ 2 การออกเอกสารแสดงผลการเรียนเป็น
ภาษาอังกฤษ และการเก็บเงินการออกหลักฐานอื่นตามระเบียบ 

24) ด าเนินการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้อง โดยการท าป้ายประกาศ หรือแจก 

เอกสาร หรือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร แจ้งระเบียบปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

25) ปฏิบัติงานตามที่โรงเรียน หรือกลุ่มบริหารงานวิชาการ มอบหมาย ด้วยความเต็มใจเต็มก าลัง 

ความสามารถ ปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าสัปดาห์ ครูเวรวันหยุด และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



12 

 

 

 

หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) ท าหน้าทีง่านวัดผลและประเมินผลของโรงเรียน เป็นผู้ควบคุมดูแล ติดตามงานด้านการวัดผลและ 

ประเมินผลการเรียนของโรงเรียน 

2) เป็นกรรมการวิชาการ และเป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ ในด้านงานวัดผล 

และประเมินผลการเรียน 

3) จัดท าและให้บริการแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล เช่น ใบแจ้งผลการเรียน ใบแจ้งผู้ไม่มีสิทธิ์ 
สอบ ใบรายงานผู้ได้ระดับผลการเรียน 0, ร, มผ ฯลฯ 

4) ควบคุมดูแลและประสานประโยชน์ให้การวัดผล และประเมินผลการเรียน เป็นไปตามระเบียบ 

ข้อบังคับของทางราชการ เช่น ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร ถือ
ปฏิบัติตามวิธีการประเมินผลการเรียน การตัดสินผลการเรียน การโอนผลการเรียน 

5) ให้ความรู้ ให้ค าแนะน าการปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนแก่ครู อาจารย์  
นักเรียนในโรงเรียน และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง จัดท าเอกสาร จัดป้ายประกาศให้ความรู้ กระตุ้นเตือน 
ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน ตามจังหวะและโอกาส ติดตาม ตักเตือน ผู้สอน ผู้เรียน ที่จะมีปัญหาไม่ได้
ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลฯ 

6) ด าเนินการ นักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 เก็บรวบรวมแบบส ารวจรายชื่อนักเรียน ที่มี 
เวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 จากอาจารย์ประจ าวิชา ประกาศรายชื่อนักเรียนผู้มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 
รับค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการผ่อนผันให้เข้าสอบและผู้
ไม่มีสิทธิ์สอบ เสนอแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7) ด าเนินการ ใช้คอมพิวเตอร์ ช่วยในการเก็บข้อมูลระเบียนสะสมของนักเรียน เก็บข้อมูลระดับผล 

การเรียนทุกรายวิชาของนักเรียนเข้าคอมพิวเตอร์ เพื่อสะดวกในการบริหารงานทะเบียนวัดผล ใช้คอมพิวเตอร์
ช่วยการติดตามผู้มีปัญหา แก้ไขระดับผลการเรียน 

8) ด าเนินงานจัดท าตารางสอบกลางภาค ตารางสอบปลายภาคเรียน ประสานงานกับกลุ่ม 

บริหารงานวิชาการในการออกค าสั่งการสอบต่างๆ ให้ทันก าหนดเวลา จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษา
และเบิกจ่ายข้อสอบ ระหว่างการสอบ หลังการสอบ เก็บรักษาตัวข้อสอบที่ได้สอบแล้วไว้ 1 ภาคการศึ กษา 
แล้วด าเนินการจ าหน่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

9) รวบรวมผลการสอบกลางภาค จัดท าใบรายงานผลการสอบกลางภาคให้ครูอาจารย์ประจ าชั้น 

น าไปกรอกผลการสอบกลางภาค เสนอให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการลงนามเพ่ือแจ้งให้ผู้ปกครองนักเรียน
ทราบ ต้องติดตามด าเนินการให้สามารถแจ้งผลได้โดยเร็ว 

10) รวบรวมผลการสอบปลาย “ใบสรุปผลการเรียนรายวิชา” ที่ครู อาจารย์ ผู้สอน สรุปผลให้ระดับผล 

การเรียน น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน และรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่สอบไม่ผ่านทุกรายวิชาเพ่ือ
วางแผนในการจัดสอบแก้ตัว 
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11) สรุปรวบรวมผลการเรียนรายวิชา แยกเป็นชั้นเรียน เพื่อให้ครูประจ าชั้นและอาจารย์ที่ปรึกษารับ 

ไปท า แล้วน าผลไปกรอกลงท าสมุดรายงาน แล้วส่งสมุดรายงานให้ผู้อ านวยการลงนาม เพ่ือแจ้งผลการเรียนให้
นักเรียนและผู้ปกครองทราบต่อไปตามก าหนดเวลา 

12) หาทางสนับสนุนส่งเสริมให้ครูผู้สอน สร้างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นไปตามจุดประสงค์ของ 

รายวิชาให้ครบทุกรายวิชา ให้ความรู้ และค าแนะน าแก่ครูอาจารย์ผู้สอนประจ าวิชาในการวิเคราะห์ข้อสอบ 
เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน จัดหาหนังสือเอกสาร และจัดท าเอกสารวิชาการต่างๆ เกี่ยวกับงานวิชาการด้าน
การวัดและประเมินผลไว้ให้ครูอาจารย์ได้ยืมไปศึกษาหาความรู้ จัดท าเอกสารวิชาการเผยแพร่ความรู้ 

13) จัดเก็บรวบรวมตัวอย่างข้อสอบทุกรายวิชาที่มีการสอบ เย็บเล่มแยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ไว้ 
เพ่ือเป็นศูนย์ข้อสอบ และประสานงานการจัดท าการวิเคราะห์วิจัยการจัดท าคลังข้อสอบ 

14) ด าเนินการรับค าร้องการสอบแก้ตัว ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ใน 

การตรวจสอบรายวิชา ใบค าร้องขอสอบแก้ตัว ก่อนการช าระเงิน ค่าสอบแก้ตัว รวบรวมค าร้องขอสอบแก้ตัวไว้
ตรวจสอบ ก่อนการช าระเงิน ค่าสอบแก้ตัว รวบรวมค าร้องขอสอบแก้ตัวไว้ตรวจสอบ ก่อนการลงผลการสอบ
แก้ตัว ในใบสรุปผลการเรียน แล้วน าสรุปผลการเรียนการสอบแก้ตัว ส่งนายทะเบียน 

15) รวบรวมผลการสอบแก้ตัว เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ ลงผลการสอบแก้ตัวในใบสรุปผล 

การเรียน ส ารวจนักเรียนที่ยังมีปัญหา ติด “0” หรือ “ร” หรือ “มส” หรือ “มผ” ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และ
ด าเนินการให้เป็นที่เรียบร้อย ส าหรับนักเรียนให้ด าเนินการเร่งด่วนเป็นพิเศษ  หากมีปัญหาใดๆ ให้บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ ก่อนการสอบปลายภาคอย่างน้อย 1 เดือน 

16) จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับงานวัดผล เช่น ใบสรุปผลการเรียนรายวิชาที่สอนให้ระดับ 

ผลการเรียน ใบสรุปผลการเรียนรวม ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ผลการสอบแก้ตัว ฯลฯ ให้เป็นระบบมีระเบียบ 
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 

17) ด าเนินการวิเคราะห์ผลการสอบ ร่วมมือ ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ เลือกวิเคราะห์ 
ผลการสอบ รายวิชาที่สุ่มมา เพ่ือหาจุดปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนและตรวจสอบผลการสอนของครู
ท าการศึกษาวิเคราะห์ การหาค่าคะแนนเฉลี่ย การหาค่าความเบี่ยงเบนมาตรฐานคะแนน การหาค่าเฉลี่ย
มาตรฐาน และการหาค่ากระจายมาตรฐาน แล้วท าการวิเคราะห์ผลการสอบเพื่อหาจุดปรับปรุงพัฒนาการเรียน
การสอนรายวิชานั้น 

18) ด าเนินการวิเคราะห์ผลการสอบ ร่วมมือประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการจัดท าการ 

วิเคราะห์ข้อสอบ พยายามให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้มีข้อทดสอบที่วิเคราะห์แล้วในทุกรายวิชาที่เปิดสอนให้ครู
อาจารย์ผู้สอนทุกคนสามารถวิเคราะห์ข้อสอบ โดย “วิธีการวิเคราะห์ข้อทดสอบรายข้อ (Item analysis) แบบ
เลือกตอบ โดยใช้เทคนิค 27%” กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูผู้สอนรายใดมีปัญหา ให้หัวหน้างานวัดผลเข้าไป
ช่วยประสานผลประโยชน์จนสามารถวิเคราะห์ข้อสอบได้ 
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19) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน เช่น ข้อมูลสถิตินักเรียนที่ 
สอบไม่ผ่าน ข้อมูลสถิติการสอบแก้ตัว ข้อมูลนักเรียนที่ลงทะเบียนเรียนซ้ า ข้อมูลสถิติระดับคะแนนผลการสอบ 
ท ากราฟแสดงผลการเรียน จัดด าเนินการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดผลและข้อมูลสถิติอ่ืนที่
จ าเป็นต่อการบริหารงานวิชาการ จัดป้ายนิเทศเผยแพร่ข้อมูลสถิติแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบตามความจ าเป็น จัดท า
สารสนเทศงานวัดผล 

20) ประมวลผล “แบบการศึกษาวิเคราะห์สรุปผลการประเมินผลการสอบปลายภาค” ทุกรายวิชา มี 
ตารางสรุปผลการสอบปลายภาค “กราฟโค้งความถี่” แสดงระดับคะแนนผลการสอบปลายภาค น าเสนอกลุ่ม
บริหารงานวิชาการและโรงเรียน ในกรณีผลการเรียนที่ออกมามีปัญหาหรือระดับคะแนนที่ออกมามีความ
ผิดปกติมาก 

21) ออกจดหมายแจ้งให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ และเชิญมาพบในกรณีท่ีตรวจพบว่าผลการเรียน 

ในปพ.5 มีปัญหา ไมได้แก้ไข จะท าให้นักเรียนสามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานติดตามโดยใกล้ชิดกับ
หัวหน้างานวัดผล เพื่อด าเนินการให้เป็นที่เรียบร้อย 

22) เก็บรวบรวมแบบส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 จากอาจารย์ประจ าวิชา  
ประกาศรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 รับค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ และแจ้งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

23) รวบรวมผลการสอบปลายภาคเรียน “ใบสรุปผลการเรียนรายวิชา” ที่ครูผู้สอน สรุปผลกรอกผล 

การเรียนของนักเรียน ลงในแบบให้ระดับผลการเรียน น าเสนอผู้อ านวยการ เพ่ืออนุมัติผลการเรียน และ
รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่สอบไม่ผ่าน เพ่ือวางแผนในการจัดสอบแก้ตัว 

24) สรุป รวบรวมผลการเรียนรายวิชา แยกเป็นชั้นเรียน เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษารับไปท าสมุด 

รายงาน เพ่ือแจ้งผลการเรียนให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบ 

25) ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ตรวจสอบรายวิชาในใบค าร้องขอสอบแก้ตัว ก่อน 

การช าระเงินค่าสอบแก้ตัว รวบรวมค าร้องขอสอบแก้ตัวไว้ตรวจสอบก่อนการลงผลการสอบแก้ตัวในใบสรุปผล
การเรียน แล้วน าใบสรุปผลการเรียนการสอบแก้ตัว ส่งนายทะเบียนวัดผล 

26) รายงานผลการสอบแก้ตัว เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ ลงผลสอบแก้ตัวในใบสรุปผลการ 

เรียน ส ารวจนักเรียนที่ยังมีปัญหา ติด “0” หรือ “ร” หรือ “มส” หรือ “มผ” ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการ
ให้เป็นที่เรียบร้อย ส าหรับนักเรียนม.3 และม.6 ด าเนินการเร่งด่วนเป็นพิเศษ หากมีปัญหาใด ๆ ให้บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการก่อนการสอบ อย่างน้อย 1 เดือน 

27) รับผิดชอบการลงทะเบียนเรียนซ้ า ส ารวจนักเรียนที่เข้าสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้วสอบไม่ผ่าน และ 

นักเรียนที่ไม่เข้าสอบแก้ตัว ตามก าหนดเวลา เพ่ือด าเนินการจัดให้เรียนซ้ า 

28) จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวัดผล เช่น ใบสรุปผลการเรียน รายวิชาที่ผู้สอนให้ 
ระดับผลการเรียน ใบสรุปผลการเรียนรวม ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ผลการสอบแก้ตัว ฯลฯ ให้เป็นระบบมี
ระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 

29) ให้ความร่วมมือประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ ในการวิเคราะห์ผลการสอบ ร่วมกับ 

ส านักทดสอบ เพ่ือพิจารณาผลการจัดการเรียนการสอน 
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30) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน เช่น ข้อมูลสถิตินักเรียนที่ 
สอบไม่ผ่าน ข้อมูลสถิติการสอบแก้ตัว ข้อมูลนักเรียนที่ลงทะเบียนเรียนซ้ า ข้อมูลสถิติระดับคะแนน ผลการ
สอบทุกประเภท ท ากราฟแสดงผลการเรียน จัดด าเนินการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดผล และ
ข้อมูลอ่ืนที่จ าเป็นต่อการบริหารงานวิชาการ จัดป้ายนิเทศเผยแพร่ จัดป้ายนิเทศเผยแพร่ข้อมูลสถิติ แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบตามความจ าเป็น จัดท าสารสนเทศงานวัดผล 

31) เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ข้อมูลต่อโรงเรียน เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานของ 

ข้าราชการครูที่มีส่วนร่วมในงานด้านการวัดผล เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบกรณีพิเศษ 

32) ปฏิบัติงานอื่น ๆที่เก่ียวข้อง และ/หรือ ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) เป็นกรรมการทีป่รึกษากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้างาน 

แผนงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ แผนงานในการจัดท าแผน โครงการ กิจกรรม 

2) เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการในด้านงานกิจกรรมนักเรียน 

3) ร่วมกับครูที่ปรึกษากิจกรรม ก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเลือกเรียนกิจกรรม 

4) ควบคุมดูแล เพ่ือให้การด าเนินงานกิจกรรมนักเรียนเป็นไปตามเป้าหมาย และระเบียบแบบแผน 

ของทางราชการ 

5) จัดท าโครงการงบประมาณรายจ่ายให้กลุ่มสาระการเรียนรู้/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

6) วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ ในการด าเนินการจัดกิจกรรม เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข ปัญหานั้น ๆ 

7) เป็นที่ปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาชุมนุมกิจกรรมในการด าเนินการจัดกิจกรรม 

8) นิเทศการปฏิบัติงาน การใช้วัสดุอุปกรณ์ของอาจารย์ที่ปรึกษาชุมนุมกิจกรรม 

9) จัดหาอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการปฏิบัติกิจกรรม 

10) ตรวจสอบการให้ผลการเรียนในชุมนุมกิจกรรม จากอาจารย์ที่ปรึกษาชุมนุมกิจกรรม ก่อนน าส่ง 

เจ้าหน้าที่งานวัดผลโรงเรียน 

11) ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมกับข้าราชการครู ทั้งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 

12) ประเมินผลงานการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรม เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานวิชาการ ทุกสิ้นภาคเรียน 

13) ติดตามดูแลการประเมินผล การปฏิบัติงานของครูในงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน น าส่งผลการ 

ประเมินเป็นระยะตามที่โรงเรียนก าหนด เป็นผู้ประเมินผล เสนอความคิดเห็นแก่ผู้บริหาร ในการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชการครูในงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

14) ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
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รองหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) ช่วยหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนด 
2) ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในกรณีท่ีหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนไม่อยู่ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ครูผู้สอน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1) ท าการสอนและเข้าร่วมรับผิดชอบการสอน หรือร่วมกิจกรรมนักเรียนอย่างน้อย 1 กิจกรรม ต้อง 

รับผิดชอบชั่วโมงการสอนซ่อมเสริม โดยมีชั่วโมงการสอน การเข้าร่วมกิจกรรม รวมกันประมาณ 20 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์ ยกเว้นในกรณีที่มีหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติร่วม ด้วยชั่วโมงการสอนสามารถลดลงตามส่วน 
แต่ไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

2) ครูผู้ปฏิบัติการสอนทุกคน ต้องเป็นผู้มีจรรยาบรรณครู ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

3) รับผิดชอบงานการสอน งานกิจกรรมนักเรียน และงานพิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับ 

มอบหมาย ต้องเข้าสอนและออกจากห้องสอนตรงเวลา ต้องเข้าสอนตามตารางสอน ตารางสอนซ่อมเสริม 
ตารางสอนกิจกรรม โดยเคร่งครัด ห้ามเปลี่ยนชั่วโมงการสอนโดยพลการ ต้องเข้าสอนแทนตามท่ีกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ หรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย ทุกชั่วโมงท่ีเข้าสอน ต้องท าการบันทึกรายการสอนลงใน
สมุดบันทึกการเรียนการสอน 

4) จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาที่สอน และปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ให้พัฒนายิ่งขึ้น  
และเน้นนักเรียนเป็นศูนย์กลางการสอน ท าบันทึกการสอนให้เป็นปัจจุบัน และต้องสอนตามบันทึกการสอนทุก
ชั่วโมงท่ีเข้าสอน ผู้สอนรายวิชาเดียวกัน จะต้องจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ร่วมกัน และประเมินผลร่วมกัน 

5) ครูต้องเตรียมการสอน เตรียมวัสดุอุปกรณ์ประกอบการสอน มีการผลิตสื่อการสอนเพ่ือใช้ในการ 

เรียนการสอน จัดระบบการเก็บรักษาการน าไปใช้ และการปรับซ่อมวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

6) เมื่อเริ่มด าเนินการสอน ครูต้องแจ้งตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้แก่นักเรียน ด าเนินการทดสอบก่อนการ 

เรียน สอนซ่อมเสริมแก่นักเรียน ในกรณีมีนักเรียนมีพ้ืนฐานความรู้ต่ า ด าเนินการสอนให้บรรลุตามตัวชี้วัด/ผล
การเรียนรู้รายวิชาทุกตัวชี้วัด กิจกรรมการเรียนการสอนและการสอบ ต้องด าเนินตามตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้
ของหลักสูตร 

7) การท าบันทึก “สมุดบันทึกประเมินผล (ปพ.5)” ให้ครูผู้สอนทุกคนจัดท าให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
พร้อมที่จะรับการตรวจทุกเมื่อ ทุกชั่วโมงที่เข้าสอนต้องส ารวจ และจดบันทึกผู้เข้าเรียน ผู้ขาดเรียน คะแนน
ช่องการวัดผลระหว่างภาคเรียน ถ้านักเรียนได้คะแนนไม่ถึงครึ่งหนึ่งของคะแนนเต็ม ให้ด าเนินการสอนซ่อม
เสริม และสอบแก้ตัวให้เรียบร้อย 
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8) การขาดการสอนจะเป็นด้วยไปราชการ ลาป่วย ลากิจ หรือไม่ได้เข้าสอนด้วย เหตุใดก็ตาม ถึงแม้ 
กลุ่มสาระจะจัดครูเข้าสอนแทนแล้วเจ้าของกลุ่มสาระจะต้องรับผิดชอบติดตามดูแลนักเรียนทุกห้องที่สอนและ
ด าเนินการสอนชดเชย สอนซ่อมเสริมจนครบ ครูผู้สอนต้องรับผิดชอบการสอนแทนครูขาด ตามที่กลุ่มสาระ
ก าหนด ห้ามปล่อยนักเรียนท างาน หรือดูหนังสือตามล าพัง 

9) ครูผู้สอนที่เป็นครูประจ าชั้นหรือครูที่ปรึกษา ต้องรับผิดชอบการท าสมุดรายงานประจ าตัว 

นักเรียน (ปพ.7) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่วัดผลโรงเรียน กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และงานแนะแนว 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลครบถ้วน น าส่งให้กลุ่มบริหารงานวิชาการตรวจตามก าหนดเวลา 

10) ทุกชั่วโมงการเรียนการสอน ครูผู้สอน ต้องสอดแทรกคุณธรรมและจริยธรรม ติดตามดูเรื่องความ 

ประพฤติ ทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรียน ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยในห้องเรียน จัด
ห้องเรียนให้มีบรรยากาศด้านวิชาการ 

11) การประเมินผลเพ่ือปรับปรุงการเรียน การประเมินผลเพ่ือตัดสินการเรียน ให้ปฏิบัติตาม 

ค าอธิบาย ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนโดยเคร่งครัด ต้องออกข้อสอบกลุ่ม
สาระวิชาที่ตนสอน และส่งข้อสอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระตรงตามก าหนดเวลา การติดตามการสอบแก้ตัว ต้อง
รับผิดชอบการแก้ “0” “ร” “มส” “มผ” ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามที่โรงเรียน
ก าหนด เป็นหน้าที่ของผู้สอน จะต้องประสานงานติดตามนักเรียน ด้านการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบฯ 

12) การประเมินผลระหว่างเรียนด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ครูผู้สอนต้องท าการประเมินให้ 
คะแนนด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การประเมินจ านวนครั้ง จ านวนคะแนนแต่ละพฤติกรรมให้เป็นไป
ตามที่โรงเรียนก าหนด ประเมินโดยให้คะแนนลงใน “แบบประเมินพฤติกรรมคุณลักษณะอันพึงประสงค์” 

ประเมินตลอดเวลาตั้งแต่ชั่วโมงแรกของการเรียนการสอน น าส่งควบคู่กับ ปพ.5 

13) การวิเคราะห์ข้อสอบ ต้องมีการวิเคราะห์ข้อสอบเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการเรียนการสอน 

14) มีการใช้นวัตกรรมใหม่ ๆ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน ผลิตสื่อและบทเรียนส าเร็จรูป 

15) ต้องเข้าร่วมประชุมกลุ่มสาระและปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ ตามท่ีได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วง 

ตามก าหนดเวลา ผู้ขาดการประชุมกลุ่มสาระ ถือว่าขาดราชการส าคัญให้อ่านบันทึกการประชุม แล้ว
ด าเนินการตามบันทึกการประชุม หรือบันทึกข้อตกลง ตามที่กลุ่มสาระก าหนด ต้องปฏิบัติ จัดท าด าเนินการ
ตามข้อตกลง 

16) การประเมินผลงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระท่ีตนรับผิดชอบ ให้ความร่วมมือ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง และเสนอรายงานตามแบบรายงานประจ าเดือน ปัญหา อุปสรรค 
หรือข้อขัดข้อง หรือมีความติดขัดไม่เหมาะสม และให้ข้อเสนอแนะผลงานดีเด่น หรือการด าเนินงานที่ได้ผล
ดีเด่น หรือความคิดเห็นเป็นข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาโรงเรียน 

17) ครู – อาจารย์ผู้สอนทุกคนต้องร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น การเข้าแถวเชิญธงชาติ สวดมนต์  
และการอบรมหน้าเสาธง ถือเป็นภาระหน้าที่ที่ส าคัญของครู กิจกรรมพิเศษที่มีนักเรียนเกี่ยวข้อง ครูผู้สอน
นักเรียนระดับชั้นนั้น ต้องเป็นผู้น ามาประสานประโยชน์และควบคุมดูแลนักเรียนอย่างใกล้ชิด 
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18) ครูผู้สอนทุกคนมีหน้าที่ติดตามนักเรียนผู้ขาดเรียน ถ้าขาดการเรียนติดต่อกัน และไม่สามารถท่ีจะ 

ติดตามได้ให้แจ้งครูทีป่รึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

19) ต้องศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม ใฝ่หาความรู้ ทางด้านวิทยาการที่เก่ียวกับการเรียนการสอนด้วย 

วิธีการต่าง ๆ เพื่อน ามาปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนให้ดียิ่งขึ้น 

20) ครูทุกคนจะต้องประพฤติปฏิบัติเป็นแบบอย่างที่ดี ในด้านความประพฤติ กริยา วาจา การแต่งกาย 

เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ศิษย์ ห้ามนั่งบนโต๊ะขณะอยู่ในชั้นเรียนต่อหน้านักเรียน ห้ามสูบบุหรี่ระหว่างชั่วโมงการสอน 
หรือช่วงปฏิบัติหน้าที่ครูเวร ช่วงเวลาดูแลนักเรียนเข้าแถว อย่าละทิ้งห้องสอนไปท างานส่วนตัว หรือไปคุยธุระ
ส่วนตัวนอกห้อง อย่าใช้วาจาหยาบคายพูดจากระทบนักเรียนเพ่ือระบายอารมณ์ ต้องแต่งเครื่องแบบตาม
กิจกรรมที่สอน ในวันที่สอนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด หรือนักศึกษาวิชาทหารทุกคน ต้องแต่ง
เครื่องแบบราชการทุกวันจันทร์ในขณะเปิดภาคการเรียน 

21) ปฏิบัติงานตามที่โรงเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ หรือกลุ่มสาระมอบหมาย ด้วยความเต็มใจ 

เต็มก าลังความสามารถ ปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ างาน ครูเวรวันหยุด และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 

 

 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

กลุ่มบริหารวิชาการและขอบข่ายงาน ภาระงานที่รับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

จัดระบบการบริหารงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารวิชาการ โดย
ใช้กระบวนการบริหารอย่างมีคุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงาน
วิชาการ 

- บทบาทหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

- การวางแผนงานด้านวิชาการ (ตามกฎกระทรวง) 
- การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ(ตาม
กฎกระทรวง) 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหาร

วิชาการ 
- แผนงานโครงการ/กิจกรรมกลุ่มบริหารวิชาการ 
- สารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 

3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา - การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา (ตามกฎกระทรวง)  
- การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น (ตามกฎกระทรวง) 

4. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้   
 

- การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 
- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ (ตามกฎกระทรวง) 

5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

-  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  (กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน) 
-  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ (กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 

6. งานวัดผล ประเมินผล 
   และการเทียบโอนผลการเรียน 

การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
(ตามกฎกระทรวง) 

7. งานทะเบียน 
 

งานทะเบียนนักเรียน และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
(ตามกฎกระทรวง) 

8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา (ตาม
กฎกระทรวง) 

9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ (ตามกฎกระทรวง) 
10. งานนิเทศการศึกษา การนิเทศการศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 
11. งานแนะแนว - การแนะแนว  (ตามกฎกระทรวง) 

- การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา              
และองค์กรอ่ืน (ตามกฎกระทรวง) 

12. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา              
(ตามกฎกระทรวง) 
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กลุ่มบริหารวิชาการ (ต่อ) 
 

  ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารวิชาการ ภาระงานที่รับผิดชอบ 
13. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา (ตาม

กฎกระทรวง) 
14. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
การพัฒนาสื่อและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา (ตาม
กฎกระทรวง) 

15. งานห้องสมุด งานห้องสมุด 
16. งานรับนักเรียน การรับนักเรียน 
17  งานนโยบายและโครงการพิเศษ การด าเนินงานตามแนวปฏิบัติตามนโยบาย จุดเน้น  

และข้อตกลงของโครงการพิเศษ 
   17.1 โรงเรียนมาตรฐานสากล  

 งานพัฒนาการเรียนการสอนวิชา 
IS 

 

   17.2 สถานศึกษาพอเพียง  
   17.3 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การ

งานอาชีพ (คหกรรม)  
 

   17.4 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม
ศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

   17.5 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอน 
           นาฏศิลป์  

 

   17.6 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอน 
           ดนตรีไทย  

 

   17.7 ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
(สสวท.) 

 

   17.8 ห้องเรียนพิเศษ  EIS  
  17.9 ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – 
ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 

 

  17.10 โครงการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 
(English Program) 

 

  17.11 งานพัฒนาระบบเครือข่ายทาง
การศึกษาและเครือข่าย 46 ICT 
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1.  งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 หน้าที่รับผิดชอบ    

 ด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ และงานส านักงาน ดังต่อไปนี้ 
 1)  จัดระบบ จัดพิมพ์แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 

2)  จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 3)  จัดระบบ  การรับส่งหนังสือราชการ  ควบคุมดูแลระบบงานสารบัญกลุ่มบริหารวิชาการ 

4)  ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
5)  เก็บรวบรวม  รักษาหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ

หรือข้อตกลงของกลุ่มบริหารวิชาการ 
6)  ดูแลส านักงานให้สะอาด  สวยงาม พร้อมบริการและให้บริการ สร้างความประทับใจแก่

ผู้รับบริการ 
 7)  ด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ ตามระบบที่ก าหนด โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ ว 
ประหยัด  และคุ้มค่า 
 8)  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
 9)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
         10)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  แผนงานโครงการ/กิจกรรมกลุ่มบริหารวิชาการ 

        1) ด าเนินการจัดระบบการบริหารงานแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โดยใช้กระบวนการบริหารอย่างมี
คุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบประเมินผล 
(C) /น าผลการประเมินมาปรบัปรุง (A)) 

2)  ประสานงานกับแผนงานโรงเรียน รวบรวมรายละเอียด แผนงบประมาณ  แผนงาน  โครงการ/
กิจกรรม   กรอบงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 

3)  เสนอกรอบงบประมาณ เพ่ือพิจารณาจัดแผนงาน  โครงการ กิจกรรม ของกลุ่มบริหารวิชาการให้
สอดคล้อง กับนโยบายของโรงเรียน  และเกณฑ์การประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากล  มาตรฐานการศึกษา  
และแนวทางปฏิรูปการศึกษา 

4) จัดพิมพ์ หรือ รวบรวมโครงการ กิจกรรม ของกลุ่มบริหารวิชาการ เสนอขอความเห็นชอบ  เสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อขออนุมัติโครงการ 

5) ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ชี้แจงการด าเนินงานตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
ก ากับติดตาม  ตรวจสอบ ดูแล งาน โครงการ/ กิจกรรม ให้ด าเนินงาน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 

6) นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
7) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   สารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
1) ด าเนินการจัดระบบการบริหารงานแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โดยใช้กระบวนการบริหารอย่างมี

คุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบประเมินผล 
(C) /น าผลการประเมินมาปรับปรุง (A)) 

2) ประสานงานกับสารสนเทศโรงเรียน เกี่ยวกับ กรอบหรือแนวปฏิบัติในการบริหารงานสารสนเทศ                                
ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 

3) เสนอกรอบหรือแนวปฏิบัติในการบริหารงานสารสนเทศ  ต่อที่ประชุม เพ่ือพิจารณาวางแผนพัฒนา
งานสารสนเทศ ของกลุ่มบริหารวิชาการให้สอดคล้อง กับนโยบายของโรงเรียน  และเกณฑ์การประเมิน
โรงเรียนมาตรฐานสากล  มาตรฐานการศึกษา  และแนวทางปฏิรูปการศึกษา 

4) ส ารวจระบบเครือข่ายสารสนเทศ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
5) รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบฐานข้อมูล จัดพิมพ์ จัดท ารูปเล่ม หรือแฟ้ม น าเสนอ เผยแพร่  

ให้บริการ ข้อมูลสารสนเทศ   
6) นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 
7) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 

1)  ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 ข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2)  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐาน 

3)  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตร
ท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระ
ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

  4) พัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่นตามกฎกระทรวง 
5)  น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
6)  นิเทศการใช้หลักสูตร 
7)  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 

 8)  ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
9)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

10)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
11)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 
1)  ด าเนินการจัดระบบการบริหารการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  โดยใช้กระบวนการบริหาร

อย่างมีคุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบ
ประเมินผล (C) /น าผลการประเมินมาปรับปรุง (A)) 

2) จัดอัตราก าลังครู ของกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพื่อรับผิดชอบงานสอนรายวิชาพ้ืนฐาน  รายวิชาเพ่ิมเติม  
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานพิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามความถนัดหรือตามความเหมาะสม  

3) ร่วมและก าหนดบุคลากร เพ่ือด าเนินการจัดตารางสอน ตารางเรียน  ก าหนดการใช้ห้องเรียนในการ
จัดการเรียนการสอน 

4) นิเทศ ติดตาม การเข้าสอนของครูตามตารางสอน จัดกิจกรรมสอนเสริมเติมเต็ม  จัดครูเข้าสอนแทน 
กรณคีรูลา  ไปราชการ หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติการสอนได้ 

5) จัดกิจกรรม  โครงการ เพ่ือส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน  น าหลักสูตรไปใช้การจัดการเรียนการ
สอนรายวิชาพ้ืนฐาน  รายวิชาเพ่ิมเติม ตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา  

6)  พิจารณาความเหมาะสมของแบบเรียน  คู่มือการจัดการเรียนการสอน สื่อ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ  
จัดการเรียนการสอนและส่งเสริมครู  ด้านการน าสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ ในการจัดการเรียนการ
สอน 

5)  ติดตาม ให้ค าปรึกษาดูแล เรื่อง เครื่องมือที่ ใช้ในการวัดและประเมินผล วิธีการวัดและการ
ประเมินผล การสอบแก้ตัว  การเรียนซ้ า  หรือการแก้ปัญหาในการจัดการเรียนการสอน 

6)  วางแผนและด าเนินการ เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
(MOU)    

7)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน  
8)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ (ตามกฎกระทรวง) 
1) ด าเนินการจัดระบบการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการบริหารอย่างมีคุณภาพ หรือ

วงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบประเมินผล (C)  /น าผล
การประเมินมาปรับปรุง (A)) 

2)  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
3)  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ เพื่อ
ป้องกัน และแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่
พึงประสงค์ที่สอดคล้อง กับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้
เอ้ือต่อ การจัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามี
ส่วนร่วมใน  การจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 
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4)  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่น ๆ ตาม
ความเหมาะสม 

5)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
6) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
7) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  (กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
1)  ด าเนินการจัดระบบการบริหารการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในสถานศึกษา  โดย

ใช้กระบวนการบริหารอย่างมีคุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตาม
แผน (D)/ตรวจสอบประเมินผล (C) /น าผลการประเมินมาปรับปรุง (A)) 

2)  จัดอัตราก าลังครู เพ่ือรับผิดชอบงานสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  และกิจกรรมเสริมหลักสูตร ตาม
ความถนัดหรือตามความเหมาะสม  

3)  วางแผนจัดกิจกรรม  โครงการ เพ่ือส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
4)  นิเทศ ติดตาม การเข้าสอนของครูตามตารางสอน จัดกิจกรรมสอนเสริมเติมเต็ม  จัดครูเข้าสอนแทน 

กรณี  ครูลา  ไปราชการ หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติการสอนได้ 
5)  พิจารณาความเหมาะสมของแบบเรียน  หรือคู่มือการจัดการเรียนการสอน สื่อ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน

การจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และส่งเสริมครู ด้านการน า สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ 
ในการจัดการเรียนการสอนหรือจัดกิจกรรม 

6)  ติดตาม ให้ค าปรึกษา ดูแล วิธีการวัดและการประเมินผล  การสอบแก้ตัว  การเรียนซ้ า  หรือการ
แก้ปัญหา ในการจัดการเรียนการสอน 

7)  วางแผนและด าเนินการ เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
(MOU)    

8)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
และกิจกรรมเสริมหลักสูตร  

9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ (กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
1) ด าเนินการจัดระบบการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยใช้กระบวนการบริหาร

อย่างมีคุณภาพ หรือวงจร P-D-C-A (การวางแผนการปฏิบัติงาน (P)/ด าเนินการตามแผน (D)/ตรวจสอบ
ประเมินผล (C) /น าผลการประเมินมาปรับปรุง (A)) 

2)  ส่งเสริมให้ครูจัดท าก าหนดการสอนหรือแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นผู้เรียน
เป็นส าคัญ 
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3)  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 
ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ เพื่อ
ป้องกัน และแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม 
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้อง กับเนื้อหาสาระกิจกรรม  จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่ง
เรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  น าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามี
ส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความเหมาะสม 

4)  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครู ผู้สอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  

5)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความเหมาะสม 
6) นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
7) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
   การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน (ตามกฎกระทรวง) 
1)  ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
2)  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล  และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรม การเรียนรู้ 
3)  ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ

จริง จากกระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 
4)  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน

ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
5)  พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
6)  ด าเนินการก าหนดระยะเวลา  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการสอบวัด  เช่น  การสอบกลางภาค  ปลาย

ภาคเรียน  สอบ O-NET  สอบ LAS หรือ การวัดผลอ่ืนๆ ตามที่สถานศึกษาก าหนด  หน่วยงานต้นสังกัด หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

7)  ดูแล  ก ากับติดตาม  การสอบแก้ตัว  การแก้ปัญหาผลการเรียน  ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน  ครู  และ
ผู้ปกครองหรือผู้ที่เกี่ยวข้องที่มาติดต่อขอรับบริการ 

8)  ก าหนด  จัดท าเอกสาร  แบบฟอร์ม ที่เก่ียวข้องการการบริหารงานวัดและประเมินผล 
9)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานวัดและประเมินผลและการเทียบโอนผลการ
เรียน  

10)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
11)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.  งานทะเบียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  งานทะเบียนนักเรียน และด าเนินการเทียบโอนผลการเรยีน (ตามกฎกระทรวง) 
ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้องและ

ด าเนินการตามรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1)  ออกเลขประจ าตัวนักเรียนเข้าใหม่ 
 2)  ลงประวัตินักเรียนเข้าใหม่ในสมุดทะเบียนนักเรียน 
 3)  ด าเนินการกรณี นักเรียนย้ายเข้า – ย้ายออก   
 4)  ด าเนินการเปลี่ยนชื่อ – สกุลนักเรียน 
 5)  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามที่สถาบันการศึกษาอ่ืนให้ตรวจสอบ 
 6)  ออกใบรับรองผลการเรียน 
 7)  ออกระเบียนแสดงผลการเรียน 
 8)  ส ารวจนักเรียนที่ไม่จบหลักสูตร 
 9)  ออกประกาศนียบัตรและรายงานผล 
10)  รายงานการจบหลักสูตร 
11)  จ าหน่ายนักเรียน 
12)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจัดเก็บเอกสารเพื่อสะดวกในการสืบค้น 
13)  จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน 
14)  ด าเนินการจัดท า/สรุป  GPA,GPAX,PR 
15)  รายงานผลการเรียนรายบุคคล  รายภาค  หรือรายปี 
16)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานทะเบียน  
17)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
18)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 
1)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม                          

ของสถานศึกษา 
2)  ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
4)  รวบรวมงานวิจัยของครูและบุคลากรในสถานศึกษา  จัดท าข้อมูลสารสนเทศงานวิจัยในชั้นเรียน  

งานวิจัยการศึกษา 
5)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ (ตามกฎกระทรวง) 
1)  ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น                  

ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
2)  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
3)  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4)  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้             
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

5)  รวบรวมแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  แหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา  ข้อมูลภูมิปัญหาท้องถิ่น 
หรืออ่ืนๆที่เก่ียงข้อง  สถิติการใช้แหล่งเรียนรู้  จัดท าสารสนเทศ เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง  

6)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
7)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10.  งานนิเทศการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การนิเทศการศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 
1)  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
3)  ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4)  ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์  การจัดระบบนิ เทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการนิเทศการศึกษา  
7)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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11.  งานแนะแนว 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การแนะแนว  (ตามกฎกระทรวง) 
1)  จัดกิจกรรม/สอนแนะแนวในสถานศึกษา 
2)  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
3)  ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
4)  ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
5)  ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6)  ประสานกับกลุ่มวิชาการในด้านการเรียน  การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 
7)  ประสานกับกลุ่มบริหารทั่วไป(กิจกรรมนักเรียน) เพื่อส่งเสริม ป้องกัน แก้ไขปัญหาด้านการเรียนและ

พฤติกรรมนักเรียน 
8)  ประสานงานกับหน่วยงาน  สถาบันต่างๆ ให้การบริการด้านข้อมูลการศึกษาต่อและด้านอาชีพแก่

นักเรียน 
9)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานแนะแนว  

10)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
11)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น (ตามกฎกระทรวง) 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1)  ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน  และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียง ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  สร้างเครื่องข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 

3)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  

4)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1)  ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
2)  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
3)  ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4)  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
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5)  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ทุนการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ    
1)  จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา

และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
2)  วางระเบียบการ ก าหนดคุณสมบัติการรับทุนการศึกษา 
3)  ประสานงานกับฝ่ายต่างๆเพ่ือให้บริการช่วยเหลือนักเรียนด้านทุนการศึกษา 
4)  ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
5)  ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
6)  รายงานผลการปฏิบัติงาน ทุนการศึกษา ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

12.  งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  (ตามกฎกระทรวง) 
1) จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2) ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด  

ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน
รบัรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

4) ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

5) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุง และพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

6) ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

8) นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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13.  งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
   การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 
1) ศึกษาแนวปฏิบัติ/หลักการ แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด

การศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ประชุมชี้แจง แนวปฏิบัติการคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียน  บัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ 

ในสถานศึกษาในแต่ละปีการศึกษาแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
4) ด าเนินการคัดเลือกหนังสือเรียนโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  
5) จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบฯ / ติดตามการส่งของ/การตรวจรับ/แจกหนังสือแบบเรียนแก่ผู้เรียน 
6) นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน   
7) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14.  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การพัฒนาสื่อและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา (ตามกฎกระทรวง) 

1)  ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ
บริหารงานวิชาการ 

2)  ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3)  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4)  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ                                       

จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 

5)  การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
6) นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา  
7) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15.  งานห้องสมุด 
หน้าที่รับผิดชอบ    

         1)  วางแผนด าเนินงานห้องสมุดและบริหารงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 2)  ดูแลและด าเนินงานด้านงานเทคนิค งานบริการ งานกิจกรรมและงานสอน 
 3)  งานธุรการห้องสมุดและเก็บสถิติ 
 4)  จัดหาหนังสือ แบบเรียนคู่มือ สื่อทางการศึกษาให้เพียงพอ สอดคล้องกับหลักสูตร 
 5)  จัดหา จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ตามเกณฑ์มาตรฐานของห้องสมุดเพ่ืออ านวยความสะดวกและบริการ 



31 

 

 

 

 6)  บริการรับ – จ่ายหนังสือ (ยืม- คืน) 
 7)  ซ่อมแซมหนังสือและเย็บเล่มวารสาร 
 8)  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและพัฒนาการเรียนรู้ 
 9)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องเพ่ือการบริการและสืบค้นแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

10)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานห้องสมุด  
11)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
12)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.  งานรับนักเรียน 
หน้าที่รับผิดชอบ    
  การรับนักเรียน  (ตามกฎกระทรวง) 

1)  ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง ให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบ 
 2)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
 4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ
เข้าเรียน 
 5)  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

6)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานรับนักเรียน  
7)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17.  งานนโยบาย จุดเน้น และโครงการพิเศษ 

17.1 โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 งานพัฒนาการเรียนการสอนวิชา IS 
หน้าที่รับผิดชอบ    

1)  น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการใช้หลักสูตร 
2)  จัดครูเข้าสอน ติดตามการจัดการเรียนการสอนและการวัดและประเมินผลการเรียน   
3)  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  วิชา IS1 , IS2  และก าหนดการจัดกิจกรรมวิชา  IS3 
4)  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน 
5)  จัดให้มีการนิเทศ  ติดตาม การเรียนการสอน ของครูที่รับผิดชอบสอนรายวิชา IS 
6)  วางแผน ด าเนินการ ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหาทางการเรียนแก่นักเรียน ที่ติด 0 /ร /มส./มผ. 
 7)  รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผลการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอน/การจัดกิจกรรมวิชา 

IS3 
 8)  รายงานผลการปฏิบัติงานพัฒนาการเรียนการสอนวิชา IS ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 9)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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 17.2 สถานศึกษาพอเพียง 
 หน้าที่รับผิดชอบ 
  1)  ทบทวน ด าเนินงาน ติดตามผล น าผลการติดตามไปพัฒนาและปรับปรุง ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่                           
ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ ด้านการบริหารจัดการสถานศึกษา ของสถานศึกษาแบบอย่างการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้และการบริหารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  2)  ทบทวน ด าเนินงาน ติดตามผล น าผลการติดตามไปพัฒนาและปรับปรุง ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่                           
ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ ด้านหลักสูตรและการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ของสถานศึกษาแบบอย่างการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้และการบริหารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  3)  ทบทวน ด าเนินงาน ติดตามผล น าผลการติดตามไปพัฒนาและปรับปรุง ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่                           
ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ของสถานศึกษาแบบอย่างการจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้และการบริหารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  4)  ทบทวน ด าเนินงาน ติดตามผล น าผลการติดตามไปพัฒนาและปรับปรุง ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่                           
ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ ด้านการพัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา  ของสถานศึกษาแบบอย่างการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้และการบริหารจัดการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

5)  นิเทศ ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานรับนักเรียน  
6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 17.3 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ (คหกรรม)  
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  1) จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ (คหกรรม)  ในสหวิทยา
เขตชุมพร 1 
  2) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพทางวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพ (คหกรรม)   ให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3)  ด าเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพครู  นักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพ (คหกรรม) ที่รับผิดชอบตามแผนงาน  โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  4)  สร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางวิชาการกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ 
ทั้งภาครัฐและเอกชน หรืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  5)  เป็นศูนย์กลางในการให้บริการทางวิชาการแก่โรงเรียน  ครู  นักเรียน ชุมชนและหน่วยงานอื่น 
  6)  นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคุณภาพของโรงเรียนในสังกัดของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การ
งานอาชีพ (คหกรรม) 
  7)  ให้ความร่วมมือ สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพวิชาการของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัด
การศึกษามัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย จังหวัด หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  8)  รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  เสนอต่อ 
คณะกรรมการบริหารสหวิทยาเขต 
  9)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 17.4 ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  1) จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ในสหวิทยาเขตชุมพร 1 
  2) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพทางวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3)  ด าเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพครู  นักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคม
ศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่รับผิดชอบตามแผนงาน  โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  4)  สร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางวิชาการกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ 
ทั้งภาครัฐและเอกชน หรืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  5)  เป็นศูนย์กลางในการให้บริการทางวิชาการแก่โรงเรียน  ครู  นักเรียน ชุมชนและหน่วยงานอื่น 
  6)  นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคุณภาพของโรงเรียนในสังกัดของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม
ศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  7)  ให้ความร่วมมือ สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพวิชาการของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัด
การศึกษามัธยมศึกษาตอนตน้/ตอนปลาย จังหวัด หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  8)  รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารสหวิทยาเขต 
  9)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 17.5 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนนาฏศิลป์ 
  หน้าทีร่ับผิดชอบ 
  1) จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนนาฏศิลป์  ในสหวิทยาเขตชุมพร 1 
  2) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนนาฏศิลป์ที่รับผิดชอบให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3)  ด าเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพครู  นักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
รายวิชานาฏศิลป์ ที่รับผิดชอบตามแผนงาน  โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
   4)  สร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางวิชาการกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ 
ทั้งภาครัฐและเอกชน หรืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   5)  เป็นศูนย์กลางในการให้บริการทางวิชาการแก่โรงเรียน  ครู  นักเรียน ชุมชนและหน่วยงานอื่น 
   6)  นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคุณภาพของโรงเรียนในสังกัดของศูนย์พัฒนาพัฒนาการเรียนการสอน
นาฏศิลป์ 
   7)  ให้ความร่วมมือ สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพวิชาการของเครือข่ายส่ งเสริมประสิทธิภาพการจัด
การศึกษามัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย จังหวัด หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
   8)  รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  รายวิชานาฏศิลป์ เสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารสหวิทยาเขต 
   9)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 17.6 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนดนตรีไทย 
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  1) จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนดนตรีไทย  ในสหวิทยาเขตชุมพร 1 
  2) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนดนตรีไทยที่รับผิดชอบให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3)  ด าเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพครู  นักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
รายวิชาดนตรีไทย ที่รับผิดชอบตามแผนงาน  โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
   4)  สร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางวิชาการกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ 
ทั้งภาครัฐและเอกชน หรืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   5)  เป็นศูนย์กลางในการให้บริการทางวิชาการแก่โรงเรียน  ครู  นักเรียน ชุมชนและหน่วยงานอื่น 
   6)  นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคุณภาพของโรงเรียนในสังกัดของศูนย์พัฒนาพัฒนาการเรียนการสอน
ดนตรีไทย 
   7)  ให้ความร่วมมือ สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพวิชาการของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัด
การศึกษามัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย จังหวัด หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
   8)  รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  รายวิชาดนตรีไทย เสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารสหวิทยาเขต 
   9)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 17.7 ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  1)  ศึกษาแนวปฏิบัติในการก าหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนนักเรียน
ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  2) วางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ของนักเรียนห้องเรียน
พิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  3) ก าหนดบุคลกรรับผิดชอบสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  4) ประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติในการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  5) ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  6) ด าเนินการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียนห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  7) นิเทศ  ก ากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน การใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับการ
จัดการเรียนการสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (สสวท.) 
  8) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 17.8 ห้องเรียนพิเศษ EIS 
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  1)  ศึกษาแนวปฏิบัติในการก าหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนนักเรียน
ห้องเรียนพิเศษ  EIS 
  2) วางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ของนักเรียนห้องเรียน
พิเศษ  EIS 
  3) ก าหนดบุคลกรรับผิดชอบสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษ EIS 
  4) ประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติในการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ EIS 
  5) ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษ EIS 
  6) ด าเนินการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียนห้องเรียนพิเศษ EIS 
  7) นิเทศ  ก ากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน การใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับการ
จัดการเรียนการสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษ  EIS 
  8) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 17.9 ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  1)  ศึกษาแนวปฏิบัติในการก าหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนนักเรียน
ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
  2) วางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ของนักเรียนห้องเรียน
พิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
  3) ก าหนดบุคลกรรับผิดชอบสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
  4) ประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติในการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – 
ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
  5) ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – 
ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
  6) ด าเนินการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียนห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น 
– ภาษาเกาหลี) 
  7) นิเทศ  ก ากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอน การใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับการ
จัดการเรียนการสอนนักเรียน ห้องเรียนพิเศษศิลป์ภาษา (ภาษาจีน – ภาษาญี่ปุ่น – ภาษาเกาหลี) 
  8) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 17.10 โครงการจดัการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ (English Program) 
  หน้าที่รับผิดชอบ 
  1)  ศึกษาแนวปฏิบัติในการก าหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอนนักเรียน
โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ (English Program) 
  2) วางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ของนักเรียนโครงการ
จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ (English Program) 
  3) ประสานงานกับบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการจัดหาครูอัตราจ้างชาวต่างชาติ   ตาม
ระเบียบพัสดุ 
  4) ประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติแก่ครูอัตราจ้างชาวต่างชาติ คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับการจัด
กิจกรรม Co-teaching   
  3) พัฒนาคุณภาพ และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนภาษาอังกฤษในห้องเรียนและกิจกรรมเสริม
หลักสูตรแก่ครูและนักเรียน และการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ทักษะการสื่อสารภาษาต่างประเทศ 
  4) นิเทศ ก ากับติดตาม ครูอัตราจ้างชาวต่างชาติ ในการจัดการเรียนการสอน การให้บริการฝึกทักษะ
ทางภาษาแก่นักเรียน เพ่ิมเติมจากการเรียนการสอนในห้องเรียน 
  5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 17.11 งานพัฒนาระบบเครือข่ายทางการศึกษาและเครือข่าย 46 ICT 
 หน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  จัดให้มีระบบประสานงานระบบการศึกษาเว็บไซต์เครือข่ายอินเทอร์เน็ตในสถานศึกษา 
 2) ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (บัตรนักเรียน สมาสการ์ดผ่านระบบเครือข่าย) 
 3) การพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน และผู้ดูแลระบบเว็บมาสเตอร์ 
 4) ควบคุมดูแลรักษาวัสดุสื่อเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และการซ่อมบ ารุง   
 5) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายทางการศึกษา 
 6) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคคลลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 7) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคคลลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
        8) ก าหนดแผนโครงการกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
        9) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายและเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 - ปฏิบัติงานตามโครงการเครือข่าย 46 ICT 
       10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ที่ปรึกษา - ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียนทุกฝ่าย 
แนวปฏิบัติ - ปฏิบัติงานบนฐานของนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานและแนวปฏิบัติ 
  ของโรงเรียน 
- ปฏิบัติงานโดยการขอความเห็นชอบจากผู้บริหารโรงเรียน ทุกงาน ทุกครั้ง  
- ที่ปรึกษางานวิชาการ คือรองผู้อ านวยการโรงเรียนทุกฝ่าย 
- ผู้นิเทศ ติดตาม ประเมินผลงานวิชาการ คือ ผู้บริหารโรงเรียน และรองผู้อ านวยการ 
  โรงเรียนทุกฝ่าย 

รายละเอียดของงานที่ปฏิบัติ 
1. การประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
ที่ปรึกษา - ผู้อ านวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ และคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
แนวปฏิบัติ - ประชุมทุกบ่ายวันอังคาร 
  - น าผลการประชุมจากฝ่ายบริหารโรงเรียนมาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ปฏิบัติ 
  - วางแนวทางการปฏิบัติงานวิชาการร่วมกัน พิจารณาเรื่องต่าง ๆ และปัญหาต่าง ๆ เพื่อ 
                       น าเสนอผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการ 
  - นิเทศติดตามงาน 
  - หัวหน้ากลุ่มสาระ น าเรื่องท่ีประชุม วางแผน และพิจารณาร่วมกันแจ้งให้ครู – อาจารย์ใน 
                       กลุ่มสาระทราบ เพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติ  
2. การจัดแผนการเรียน 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ และคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
แนวปฏิบัติ - จัดแผนการเรียน หลักสูตรให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของนักเรียน และ 
                       สอดคล้องกับบุคลากรในกลุ่มสาระ 
  - พิจารณาถึงความพร้อมของโรงเรียนและสถานที่ 
  - ค านึงถึงความต้องการของตลาดและอาชีพ 
  - ขออนุมัติผู้บริหารโรงเรียน 
3. การจัดบุคลากรเพื่อปฏิบัติการสอน 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มสาระ, หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
แนวปฏิบัติ - จัดให้ครู – อาจารย์สอนตามวิชาเอก – วิชาโทที่ได้เรียนมา 
  - ค านึงถึงความสามารถและความถนัดของแต่ละบุคคล 
  - พยายามให้อัตราการสอนของครูเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  - ขออนุมัติผู้บริหารโรงเรียน 
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4. การจัดตารางสอน 
ผู้รับผิดชอบ - คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ / งานตารางสอน 
แนวปฏิบัติ - หัวหน้ากลุ่มสาระ เตรียมจัดรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคเรียนถัดไป  

  และเตรียมอัตราก าลังครูให้พร้อม 
- งานตารางสอนประชุมเพ่ือพิจารณารายวิชาและปัญหาต่าง ๆ ในการจัดตารางสอน 
- ลงมือจัดตารางสอน โดยค านึงถึงการใช้ห้องเรียน และห้องพิเศษต่าง ๆ 
- พยายามแบ่งคาบการสอนของครูเฉลี่ยในแต่ละวันให้เหมาะสม 

5. ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มสาระ หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล  
                       คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
แนวปฏิบัติ - พิจารณาก าหนดเวลาเรียนตามหลักสูตร 
  - พิจารณางานและโครงการ 
  - พิจารณาขั้นตอนจากระเบียบการวัดผล 
  - ประสานงานร่วมกับปฏิทินของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และปฏิทินของโรงเรียน 
  - จัดพิมพ์เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
6. การสอนของครู 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มสาระ และครูผู้สอน 
แนวปฏิบัติ - ก าหนดตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ของแต่ละวิชา ตามก าหนดของหลักสูตร และปรับปรุง 

  แก้ไขการสอนรายวิชาอยู่เสมอ 
  - จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชา 

- แจ้งตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ และเกณฑ์การผ่าน ให้นักเรียนทราบก่อนเรียนทุกครั้ง 
- ครูที่สอนรายวิชาเดียวกัน ต้องวางแผนการสอนและการประเมินผลร่วมกัน 
- ครูผู้สอนต้องเข้าสอนครบตามเวลาที่หลักสูตรก าหนด 
- ครูผู้สอนควรสนใจเทคโนโลยีสมัยใหม่ ผลิตสื่อและน าสื่อมาใช้ เพื่อช่วยในการเรียน 
  การสอน  
- เมื่อจ าเป็นต้องขาดคาบการสอน ครูต้องหาเวลามาสอนชดเชยเพื่อให้มีเวลาเรียนครบ 
  ตามก าหนด 
- เมื่อนักเรียนสอบไม่ผ่านในตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ข้อใด ครูต้องสอนซ่อมเสริม  
  และท าการทดสอบให้นักเรียนผ่านตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้นั้น ๆ 
- เมื่อนักเรียนสอบไม่ผ่าน หรือติด “ร” “มส” และ“มผ” ครูจะต้องซ่อมเสริม หรือ 
  ให้นักเรียนสอบแก้ตัวในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
- ครูต้องส ารวจเวลาเรียนของนักเรียนทุกครั้งที่เข้าสอน และติดตามการขาดเรียนของ 
  นักเรียน 
- ครูต้องช่วยเหลือเมื่อนักเรียนเกิดปัญหาทางด้านการเรียน หรือปัญหาอ่ืน ๆ 



39 

 

 

 

7. การประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล หัวหน้ากลุ่มสาระ 
                       การเรียนรู้ 
แนวปฏิบัติ - ท าการประเมินผล โดยยึดแนวปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ 
                       ประเมินผลและระเบียบว่าด้วยการประเมินผลของโรงเรียน 

- หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล เสนอก าหนดระยะเวลาการประเมินผลต่อที่ประชุมวิชาการ 
- คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการวางแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผล 
- หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการประสานงานกับฝ่ายบริหาร เพ่ือสรุปผลการปฏิบัติ 
- หัวหน้ากลุ่มสาระแจ้งให้ครูในกลุ่มสาระทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติ 

8. งานข้อสอบ 
ผู้รับผิดชอบ - ครูผู้สอนในความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระ 
แนวปฏิบัติ - ครูผู้สอนต้องออกข้อสอบตามตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ 
  - ก าหนดคะแนนของแต่ละตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ตามความส าคัญ 
  - ออกข้อสอบให้สัมพันธ์กับคะแนนและเวลา 
  - ในรายวิชาเดียวกัน ครูที่สอนทุกคนต้องร่วมมือกันออกข้อสอบ และต้องใช้ข้อสอบร่วมกัน 
  - การด าเนินการท าข้อสอบให้อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9. การนิเทศการสอนภายในโรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูผู้สอน 
แนวปฏิบัติ - จัดให้มีการประชุมปฏิบัติการ 
  - มีการสัมมนา การอบรมทั้งโรงเรียนและแยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  - มีการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า 
  - มีการจัดท าเอกสาร สิ่งตีพิมพ์ และสื่อต่าง ๆ 
  - การนิเทศในรูปแบบอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ าเป็น และเหมาะสมกับสถานการณ์ 
10. งานสอนซ่อมเสริม 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
แนวปฏิบัติ - กลุ่มบริหารงานวิชาการจัดคาบซ่อมเสริม กลุ่มสาระจัดครูที่สอนแต่ละระดับเข้าสอนซ่อม 
                       หรือเสริมตามโอกาสอันควร 
  - กลุ่มสาระสนับสนุนให้ครูได้ท าการสอนซ่อมเสริม เป็นกลุ่มย่อยที่โต๊ะท างานของครูในเวลา 
                       ที่ครูและนักเรียนว่างพร้อมกัน 
  - สนับสนุนให้มีการสร้างสื่อ ท าเอกสารต่าง ๆ เพื่อเป็นการซ่อมเสริมให้นักเรียน 
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11. งานรับนักเรียน ชั้นม.3 ของโรงเรียนเข้าเรียนต่อชั้นม.4 
ผู้รับผิดชอบ - งานแนะแนว คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ / งานรับนักเรียน 
แนวปฏิบัติ - งานแนะแนวชี้แจงนักเรียนเรื่องการเลือกแผนการเรียน 
  - นักเรียนที่สมัครเรียนต่อเลือกแผนการเรียน 

- ตั้งคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนต่อ โดยพิจารณาจากผลการเรียน  
  ในรายวิชาที่ส าคัญของแผนการเรียน 
- ประกาศผลการคัดเลือกนักเรียน 

12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ผู้รับผิดชอบ - หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
แนวปฏิบัติ - ประชุมวางแผนด าเนินการจัดกิจกรรม ซึ่งมีประมาณ 15 กิจกรรม 
  - ให้ครู – อาจารย์ เลือกกิจกรรมที่ตนถนัด (ครูทุกคนต้องมีกิจกรรม) 
  - แต่ละกิจกรรมประชุมเพ่ือเลือกหัวหน้า คณะกรรมการกิจกรรม 
  - ประกาศชื่อกิจกรรม จุดมุ่งหมาย การด าเนินงานให้นักเรียนทราบ 

- นักเรียนเลือกกิจกรรมที่ตนชอบและมีทักษะ 
- กิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ ของโรงเรียน เช่น การจัดงานในวันส าคัญต่าง ๆ หัวหน้าฝ่ายกิจกรรม 
  วางแผนด าเนินงานเป็นช่วง ๆ ตามเวลาและโอกาส 

13. งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ - คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
แนวปฏิบัติ - ก ากับ ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การท างานด้านวิชาการให้เป็นไปตามโครงการ 

  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ 
- เสนอรายงานผล การประเมินการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน ทุกสิ้นภาคเรียน 
 
 


