
 
 

 



 
 

 
 
 
 

 

การให้ความเหน็ชอบ 
คู่มือปฏบิตังิานกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานฉบบันี 4 มีรายละเอียดเกี;ยวกบัขอบข่ายงาน ภารกิจ กระบวนงาน ขั 4นตอนการปฏิบตัิงาน

ของกลุม่บริหารงานวิชาการ ซึ;งได้จากการวิเคราะห์อํานาจหน้าที; ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
ประกอบด้วย งานพฒันาหลกัสตูรสถานศึกษา งานส่งเสริมการเรียนการสอน งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานนิเทศการ
เรียนการสอน งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้  งานพัฒนาสื;อ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ;น นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา งานห้องสมุด งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน งานรับนักเรียน  งานดูแลและสนับสนุน
นกัเรียนเรียนร่วม งาน GPA และ PR การจดัการเรียนการสอน    งานกิจกรรมพฒันาผู้ เรียนงานแนะแนว  งานกิจกรรม
ชมุนมุ และงานอื;นๆที;ได้รับมอบหมาย  
 

พิจารณาคูมื่อการปฏิบตังิานกลุม่บริหารงานวิชาการการ ของโรงเรียนปงรัชดาภิเษกแล้ว 
 

     เหน็ชอบให้ใช้เป็นคูมื่อปฏิบตังิานกลุม่บริหารงานวชิาการของโรงเรียน ได้ 
 

 

     (ลงชื;อ) 

                            (นายสทิธิชยั  สทิธิวงศ์) 

    ผู้ อํานวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

คาํนํา 
   คู่มือการบริหารงานวิชาการเล่มนี 5จัดทําขึ 5นเพื>อ กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ขอบข่าย

หน้าที>ความรับผิดชอบ ของงานวิชาการด้านตา่งๆของโรงเรียนปงรัชดาภิเษก เนื 5อหาในเลม่ประกอบด้วย 
บทบาทหน้าที>รองผู้ อํานวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  บทบาทหน้าที>     หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
วิชาการ  งานพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา งานสง่เสริมการเรียนการสอน งานกลุม่สาระการเรียนรู้ งาน
นิเทศการเรียนการสอน งานวดัและประเมินผลการเรียนรู้  งานพฒันาสื>อ แหลง่เรียนรู้ ภมิูปัญญาท้องถิ>น 
นวตักรรมและเทคโนโลยีการศกึษา งานห้องสมดุ งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน งานรับนกัเรียน  
งานดูแลและสนับสนุนนักเรียนเรียนร่วม งาน GPA และ PR การจดัการเรียนการสอน    งานกิจกรรม
พฒันาผู้ เรียนงานแนะแนว  งานกิจกรรมชมุนมุ ทั 5งนี 5เพื>อให้บรรลวุตัถปุระสงค์การบริหารงานวิชาการ จงึ
ได้จัดทําคู่มือฉบับนี 5ขึ 5น  หวงัว่าคู่มือการบริหารงานวิชาการฉบบันี 5จะมีประโยชน์ต่อครู และบุคลากร
โรงเรียนปงรัชดาภิเษก เป็นอยา่งยิ>ง 

ขอขอบพระคุณ คณ ะกรรมการบริหารโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ผู้ มีส่วนเกี>ยวข้อง และ
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานอํานวยการที>สนับสนุน ให้คําแนะนํา และมีส่วนร่วมในการจัดทําคู่มือ
ปฏิบติังานฉบบันี 5  
 
          
            
                กลุม่บริหารงานวิชาการ 
                  ผู้จดัทํา 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 
หน้า 

แนวคิดหลกัในการบริหารวิชาการ ๑ 
วตัถปุระสงค์ ๑ 
รองผู้ อํานวยการกลุม่บริหารงานวิชาการ  ๑ 
หวัหน้ากลุม่บริหารงานวิชาการ ๒ 
งานพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา ๒ 
งานสง่เสริมการเรียนการสอน ๓ 
งานกลุม่สาระการเรียนรู้                 ๓ 
งานนิเทศการเรียนการสอน                ๔ 
งานวดัและประเมินผลการเรียนรู้                ๔ 
งานพฒันาสื>อ แหลง่เรียนรู้ ภมิูปัญญาท้องถิ>น นวตักรรมและเทคโนโลยีการศกึษา ๕ 
งานห้องสมดุ ๕ 
งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน ๖ 
งานรับนกัเรียน                 ๗ 
งานดแูลและสนบัสนนุนกัเรียนเรียนร่วม              ๗ 
งาน GPA และ PR                           ๗ 
การจดัการเรียนการสอน  ๘ 
งานกิจกรรมพฒันาผู้ เรียน                          ๘ 
งานแนะแนว                            ๙ 
งานกิจกรรมชมุนมุ  ๙ 
งานกิจกรรมลกูเสือ ยวุกาชาด              ๙ 
งานกิจกรรมกีฬา              ๑๐ 
งานกิจกรรมเพื>อพฒันาสงัคมและสาธารณประโยชน์          ๑๐ 
งานสารสนเทศบริหารวิชาการ             ๑๐ 
งานสารบรรณวิชาการ              ๑๑ 
งานพสัดวิุชาการ               ๑๑ 
งานประกนัคณุภาพการศกึษา             ๑๑ 
งานขบัเคลื>อนตามนโยบาย             ๑๒ 
การพฒันาและใช้สื>อและเทคโนโลยีเพื>อการศกึษา           ๑๒ 
การรับนกัเรียน                ๑๒ 
การจดัทําสํามะโนนกัเรียน             ๑๓ 
การทศันศกึษา                ๑๓



๑ 
 
 
การบริหารงานวชิาการ 
 
แนวคดิหลักในการบริหารวชิาการ  
 
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที>สําคญัของการบริหารโรงเรียนตามที>พระราชบญัญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที>แก้ไขเพิ>มเติม(ฉบบัที> ๒)พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานที>มีความสําคญัที>สดุ เป็น
หัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ>งทั 5งผู้ บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้ มีส่วนเกี>ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมี
ความรู้ความเข้าใจ ให้ความสําคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการ
ประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื>อง มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหาร
จัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที>สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที>จะให้สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ  
คลอ่งตวั  รวดเร็ว  สอดคล้องกบัความต้องการของผู้ เรียน  โรงเรียน  ชมุชน  ท้องถิ>น และการมีสว่นร่วม
จากผู้ มีสว่นได้สว่นเสียทกุฝ่าย  ซึ>งจะเป็นปัจจยัสําคญัทําให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
และจดัการ  สามารถพฒันาหลกัสตูรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล  ประเมินผล  รวมทั 5ง
ปัจจัยเกื 5อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ>น  ได้อย่างมีคุณภาพและมี
ประสทิธิภาพ  
 
วัตถุประสงค์  

๑. เพื>อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คลอ่งตวั  รวดเร็ว และ สอดคล้องกบัความ 
ต้องการของนกัเรียน สถานศกึษา  ชมุชน ท้องถิ>น 

๒. เพื>อให้การบริหาร และ การจดัการศกึษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคณุภาพ
สอดคล้องกบัระบบประกนัคณุภาพการศกึษา และ ประเมินคณุภาพภายในเพื>อพฒันาตนเอง และ 
จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

๓. เพื>อให้โรงเรียนพฒันาหลกัสตูร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนนุการเรียนรู้ที> 
สนองตอ่ความต้องการของผู้ เรียน ชมุชน และ ท้องถิ>น  โดยยดึผู้ เรียนเป็นสําคญัได้อยา่งมีคณุภาพ 
และ ประสทิธิภาพ 

๔. เพื>อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพฒันาคณุภาพการศกึษาของสถานศกึษา 
และ ของบคุคลครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบนัอื>นๆอยา่งกว้างขวาง 
 
ด้านบริหารวชิาการ  
๑. รองผู้อาํนวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ  มีหน้าทีF  
 ๑.๑. เป็นที>ปรึกษาของผู้บริหารสถานศกึษาเกี>ยวกบังานวิชาการประชมุคณะกรรมการบริหาร
หลกัสตูรและงานวิชาการประมาณเดือนละ  ๔ ครั 5ง    
 ๑.๒. ควบคมุการจดักิจกรรมการเรียนการสอนติดตามการดําเนินงานของกลุม่สาระวิชาตา่งๆ 
โดย ประสานกบัหวัหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ ดแูลกํากบัการวดัและประเมินผลการเรียนและจดันิเทศ
การสอน     

๑.๓.จดัทําแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจําปีและ ติดตามการดําเนินงานตาม
แผนงาน/  โครงการ ของกลุม่สาระวิชาและงานอื>นๆที>เกี>ยวข้องกบังานวิชาการ  



๒ 
 
 ๑.๔. สนบัสนนุบคุลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียน   
 ๑.๕. ประเมินผลการปฏิบติังานทางวิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบคุคลอยา่งมีระบบ  เพื>อ
นําข้อมลู เสนอผู้บริหารตามโอกาส   
 ๑.๖.จดับริการทางวิชาการแก่ชมุชน สรุปผลการปฏิบติังานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั 5ง 
และ ปฏิบติังานอื>นๆตามที>ผู้บริหารมอบหมาย  
 
๒.หวัหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการ  มีหน้าทีF  
 ๒.๑.เป็นที>ปรึกษาของผู้บริหารสถานศกึษาและรองผู้ อํานวยการเกี>ยวกบังานวิชาการในการ
ขบัเคลื>อนนโยบายของต้นสงักดัและนโยบายของรัฐบาล  
 ๒.๒.ร่วมประชมุคณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั 5ง    
 ๒.๓. ช่วยควบคมุการจดักิจกรรมการเรียนการสอน  โดยประสานกบัหวัหน้ากลุม่สาระการ
เรียนรู้ ดแูลกํากบัการวดัและประเมินผล    
 ๒.๔. ร่วมจดัทําแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจําปี ร่วมนิเทศการสอน 
ประสานงานกบักลุม่สาระในด้านการสอน  การวดัผล  การประเมินผล จดัให้มีการรายงานข้อมลู
สารสนเทศวิชาการ  
 ๒.๕. สนบัสนนุบคุลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ
ปฏิบติังานทางวิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบคุคลอยา่งมีระบบเพื>อนําข้อมลู เสนอผู้บริหาร
ตามลําดบั  
 ๒.๖.จดับริการทางวิชาการแก่ชมุชน สรุปผลการปฏิบติังานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั 5ง 
และ ปฏิบติังานอื>นๆ ตามที>ผู้บริหารมอบหมาย  
 
งานกลุ่มบริหารงานวชิาการ  
๑.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หน้าทีFรับผิดชอบ 
 ๑. แตง่ตั 5งคณะอนกุรรมการหลกัสตูรร่วมศกึษาและวิเคราะห์หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั 5น
พื 5นฐาน  พ.ศ.๒๕๕๑  
 ๒. ศกึษาความต้องการของสงัคมชมุชนและท้องถิ>น   
 ๓. จดัทําหลกัสตูรสถานศกึษา พ.ศ.๒๕op ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.qroq  
 ๔. ประสานงานการใช้หลกัสตูรสถานศกึษา พ.ศ.๒๕op ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.qroq กบัครูผู้สอน
แตก่ลุม่สาระการเรียนรู้  
 ๕. มีการนิเทศและประเมินผลการใช้หลกัสตูร และปรับปรุง  พฒันาหลกัสตูร  
 ๖.ดําเนินการให้ความรู้  อบรม  แก่บคุลากรในการน าหลกัสตูรสถานศกึษามาใช้ในแตล่ะปี
การศกึษา 

๗.ปฏิบติังานอื>น ๆ ตามที>โรงเรียนมอบหมาย  
 
 
 
 
 



๓ 
 
๒. งานส่งเสริมการเรียนการสอน  
หน้าทีFรับผิดชอบ   

๑.วางแผนการจดัการเรียนการสอนให้สนองตอ่จดุหมาย หลกัการ  โครงสร้างของหลกัสตูร  
โดยคํานงึถงึความพร้อมด้านอาคารสถานที>  บคุลากร  วสัด ุอปุกรณ์และความเหมาะสมของ
สภาพแวดล้อม สอดคล้องกบัความต้องการของชมุชนและทรัพยากรท้องถิ>น  
     ๒. ประสานงานกบักลุม่สาระการเรียนรู้ในการจดัรายวิชาให้นกัเรียนลงทะเบียนวิชาแตล่ะภาค
เรียน ตามที>ฝ่ายวิชาการกําหนด  โดยตรวจสอบวิชาที>จดัให้เป็นไปตามโครงสร้างและถกูต้องตาม
เกณฑ์การจบหลกัสตูร ร่วมกบังานทะเบียนและ GPA  
    ๓. จดัทําแบบบนัทกึการสอนซอ่มเสริม  แบบบนัทกึการสอนแทน อํานวยความสะดวกแก่
ครูผู้สอนและหวัหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ตา่งๆ  
    ๔. รวบรวมข้อมลูรายวิชาของกลุม่สาระในการจดัทําตารางสอนแตล่ะภาคเรียน โดยรวบรวม
ข้อมลูตา่ง ๆ ที>ใช้ประกอบการจดัทําตารางสอน  ตารางเรียนและตารางการใช้ห้อง  ก่อนเปิดภาคเรียน  
    ๕. ประกาศทดลองใช้และปรับปรุงตารางสอน จนเกิดผลสําเร็จ       
   ๖. ปฏิบติังานอื>น ๆ ตามที>โรงเรียนมอบหมาย  
 
๓.งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
หน้าทีFรับผิดชอบ 
    ๑. ทําหน้าที>หวัหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ สอนในกลุม่สาระวิชาที>รับผิดชอบอยา่งน้อย ๑๒ 
ชั>วโมง ตอ่สปัดาห์  และเป็นคณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและงานวิชาการโดยตําแหน่ง     
     ๒. บริหารงานบคุลากรในกลุม่สาระการเรียนรู้ โดยดําเนินการจดัรายวิชาในกลุม่สาระการ
เรียนรู้ให้เป็นไปตามหลกัสตูรสถานศกึษา  
   ๓. จดัครูเข้าสอนตรงตามความรู้ความสามารถตรงตามวิชาเอก  
    ๔. ร่วมมือกบัฝ่ายบริหารวิชาการในการจดัตารางสอนควบคมุ  กํากบัติดตามการเรียนการ
สอน  การวดัผลประเมินผล  
    ๕. ให้ครูในกลุม่สาระการเรียนรู้ทกุคนจดัทําแผนจดัการเรียนรู้และสอนตามแผนการเรียนรู้  
    ๖. จดัทําเอกสารแผนงาน/โครงการในกลุม่สาระ ตามฝ่ายวิชาการกําหนดและสอดคล้องกบั
แผนงานโรงเรียน   
    ๗. จดัทําเอกสารสรุปผลการดําเนินงานของกลุม่สาระการเรียนรู้  เสนอตอ่โรงเรียนเมื>อสิ 5น
ภาคเรียน/ปี  
    ๘. นิเทศงานวิชาการในกลุม่สาระการเรียนรู้ที>ตนรับผิดชอบ  
   ๙. ประชมุครูในสงักดัอยา่งน้อยเดือนละ ๑  ครั 5ง  เพื>อปรับปรุงแก้ปัญหาและพฒันาการเรียน
การสอน  

๑๐.ประสานงานให้มีการจดัหา ผลติ และใช้สื>อการเรียนการสอน ปรับซอ่มสื>อการเรียนการ
สอน  
   ๑๑. จดัให้มีการพฒันาครูด้านวิชาการในรูปแบบตา่งๆ เพื>อให้ครูสามารถจดัการเรียนการสอน
ได้อยา่งมีประสทิธิภาพ  
    ๑๒. กํากบัติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทกุคาบ  
    ๑๓. จดัสอนซอ่มเสริม  สอนชดเชยและสอนแทนเมื>อครูในหมวดลาหรือไปราชการ  



๔ 
 
    ๑๔. นิเทศกํากบัการจดัทํา ปพ.๕  และแผนการจดัการเรียนรู้  แหลง่เรียนรู้และผลงานทาง
วิชาการ  
    ๑๕. สง่เสริมให้มีการจดักิจกรรมทางวิชาการรูปแบบตา่งๆ และกิจกรรมวนัสําคญัที>สมัพนัธ์กบั
กลุม่สาระ สง่เสริมให้มี การประกวด  แขง่ขนัและสาธิต  
    ๑๖. จดัทําระบบข้อมลู  สถิติ  เอกสารสารสนเทศของกลุม่สาระการเรียนรู้   
    ๑๗. ประเมินผลการปฏิบติังานของครู  ตามแบบและวิธีการที>โรงเรียนกําหนด    
    ๑๘. กํากบัดแูลกิจกรรมชมุชน  โครงการพิเศษที>อยูใ่นความรับผิดชอบของกลุม่สาระการ
เรียนรู้  
    ๑๙. ดําเนินการให้ครูผู้สอนในกลุม่สาระการเรียนรู้ทําการวิเคราะห์ข้อสอบติดตามดแูลการ
สอบแก้ตวั การเรียนซํ 5า 
     ๒๐. ดําเนินการประสานงานกบัครูผู้สอนเกี>ยวกบัแบบเรียนที>ใช้ในการเรียนการสอนของแต่
ละระดบัชั 5น  
    ๒๑. จดัทําทะเบียนคมุอปุกรณ์การเรียน   
    ๒๒. ปฏิบติังานอื>น ๆ ตามที>โรงเรียนมอบหมาย    
 
๔.งานนิเทศการเรียนการสอน  
หน้าที>รับผิดชอบ  
             ๑. จดัทําเครื>องมือการนิเทศ  ชี 5แจงตอ่หวัหน้ากลุม่สาระและ ครูผู้สอน  
             ๒. แตง่ตั 5ง คณะกรรมการนิเทศ   
             ๓. จดัทําปฏิทินการนิเทศประจําภาคเรียน  
             ๔. ดําเนินการนิเทศ  โดยนิเทศ - โครงการสอน  - แผนการจดัการเรียนรู้  - การใช้สื>อ  
นวตักรรม  และเทคโนโลยีทางการศกึษา  - การวดัผลและประเมินงานวิชาการ  
             ๖. ติดตามประสานงานแก้ปัญหาเพื>อปรับปรุง และ สง่เสริมให้คณุครูทกุคนมีนวตักรรมคน 
ละ p ชิ 5น ในแตล่ะภาคเรียน    
             ๗. ปฏิบติังานอื>นตามที>โรงเรียนมอบหมาย  
 
๕.งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
     ๑. ศกึษาและกําหนดระเบียบแนวปฏิบติัเกี>ยวกบัการวดัและประเมินผล  
     ๒. พฒันาเครื>องมือวดัผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
   ๓. จดัทําปฏิทินการปฏิบติังานเกี>ยวกบัการวดัผลและประเมินผล  
            ๔. จดัทําแบบประเมินพฒันาผู้ เรียน (ปพ.ตา่ง ๆ ที>เกี>ยวข้อง)  
            ๕ . ดําเนินการเกี>ยวกบัการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ  O -NET, NT, LAS   
            ๖. ดําเนินการเกี>ยวกบัการสอบวดัผลระดบัตา่ง ๆ เช่น  การสอบคดัเลือกห้องเรียน วดัผล
ประเมินผลระหวา่งเรียน  
            ๗. ดําเนินการเกี>ยวกบัการสอบวดัผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี   
     ๘. วางแผนดําเนินการสอบแก้ตวั  การเรียนซํ 5าชั 5น/เรียนซํ 5ารายวิชา  
      ๙. ดําเนินการเกี>ยวกบัการรับคําร้องสอบแก้ “ ๐ ” , “ ร ” มส และ มผ 



๕ 
 
     ๑๐. จดัทําแบบแจ้งผลตา่ง ๆ  
     ๑๑. จดัทําสมดุเวลาเรียน (สมดุประจําชั 5น) จดัเตรียมเอกสาร  แบบฟอร์ม  วสัดอุปุกรณ์ตา่ง ๆ 
เพื>อใช้ในการวดัผล  
    ๑๒. ประเมินผลดําเนินการเกี>ยวกบัการพฒันาผลสมัฤทธิ�ทางการเรียนของนกัเรียน   
    ๑๓. ดําเนินการเกี>ยวกบัการประเมินคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์  และการอา่นคิดวิเคราะห์และ
เขียน    
     ๑๔. ควบคมุ  ดแูล  ติดตามงานวดัผลประเมินผลการเรียน  
      ๑๕. ดําเนินการเกี>ยวกบันกัเรียนที>มีเวลาเรียนไมค่รบ ๘๐%  หรือไมถ่งึ ๖๐% หรือคาดวา่จะ
ได้ “๐”เสนอผู้ อํานวยการตามขั 5นตอน   
           ๑๖. ทําประกาศรายชื>อแจ้งกิจกรรมนกัเรียนของผู้ เรียน  
     ๑๗. ประสานงานกบัครูที>ปรึกษาในการจดัทําเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้ เรียน    
     ๑๘ ประสานงานกบักลุม่ตา่ง ๆ เกี>ยวกบัผลการเรียน  
     ๑๙. นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ตา่ง ๆ พร้อมลงนามในชอ่งวดัผล  
    ๒๐. ปฏิบติังานอื>น ๆ ที>ได้รับมอบหมาย  
 
๖.งานพัฒนาสืFอ แหล่งเรียนรู้ ภมิูปัญญาท้องถิFน นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
   ๑. จดัทําทะเบียนสื>อ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา  

 ๒. ดําเนินการเกี>ยวกบัการพฒันาสื>อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา  
    ๓. สง่เสริมการใช้และการประกวดสื>อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา  
    ๔. สง่เสริมการใช้แหลง่เรียนรู้  และภมิูปัญญาท้องถิ>น  
   ๕. จดัทํารายงานผลการดําเนินการเกี>ยวกบัการใช้แหลง่เรียนรู้  ภมิูปัญญาท้องถิ>น นวตักรรม
และเทคโนโลยีทางการศกึษา   
    ๖. ปฏิบติังานอื>นๆตามคําสั>งโรงเรียน หรือตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
๗.งานห้องสมุด  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
    ๑.ให้การสนบัสนนุ  สง่เสริมการเรียนรู้ของนกัเรียนและครูอยา่งพอเพียง  
    ๒. ให้การบริการศกึษาค้นคว้าเป็นแหลง่เรียนรู้ของนกัเรียน  ครูและบคุคลทั>วไป   
    ๓. ให้บริการสิ>งพิมพ์และ โสตทศันวสัดแุก่บคุลากรของโรงเรียน  
    ๔. รับผิดชอบกิจกรรมสง่เสริมการอา่นของโรงเรียน  
    ๕. เป็นที>ปรึกษาให้การสนบัสนนุห้องสมดุระดบักลุม่สาระการเรียนรู้  
    ๖. ให้บริการห้องสมดุแก่ชมุชน  
    ๗. ปฏิบติังานอื>น ๆ ตามคําสั>งโรงเรียน หรือตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 



๖ 
 
๘.งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
    ๑. หวัหน้างานทะเบียน-วดัผล ทําหน้าที> “นายทะเบียน”ของโรงเรียน  รับผิดชอบงาน  นาย
ทะเบียน ทั 5งหมด  รับผิดชอบพสัดงุานทะเบียน-วดัผล  
    ๒. เป็นกรรมการบริหารหลกัสตูรและงานวิชาการ  ทําหน้าที>เป็นที>ปรึกษางานทะเบียน-วดัผล 
แก่รองผู้ อํานวยการสถานศกึษาฝ่ายวิชาการ  
    ๓. จดัทําแผนงานด้านทะเบียน-วดัผล  วิเคราะห์งาน/โครงการ  เสนอโครงการและกํากบั
ติดตามงาน/โครงการของงานทะเบียน-วดัผล  
   ๔. จดัทําระเบียบ  แนวปฏิบติัเกี>ยวกบังานทะเบียน-วดัผล  
   ๕. ควบคมุดแูลการจดัทําทะเบียนนกัเรียนให้ถกูต้อง เป็นปัจจบุนั   
    ๖. จดัระบบการเก็บรักษาที>ดี  ปลอดภยัและมีระบบการบริการที>มีประสทิธิภาพ  
    ๗. จดัทําแบบฟอร์ม  แบบคําร้องตา่ง ๆ ที>เกี>ยวกบังานทะเบียน-วดัผล  ไว้บริการแก่นกัเรียน
และครูอยา่ง เพียงพอ  
    ๘. ดําเนินเกี>ยวกบัการมอบตวันกัเรียนใหม ่  - ออกเลขประจําตวั   - จดัพิมพ์ชื>อนกัเรียนแยก
เป็นรายห้อง - จดัทําทะเบียนนกัเรียน    
    ๙. ดําเนินการในการจดัจําหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจบุนั  
    ๑๐. ดําเนินเกี>ยวกบัการรับคําขอร้อง  และดําเนินการในการขอแก้หลกัฐานในทะเบียน
นกัเรียน   
   ๑๑. จดัทําและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ ๑) ให้ถกูต้องและเป็นปัจจบุนัอยู่
เสมอ   
    ๑๒. ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นกัเรียนที>จบหลกัสตูรและประสงค์จะลาออกและ
จดัทํารายงานผลการเรียนของผู้ เรียนที>จบหลกัสตูร (ปพ ๑) ให้เสร็จสิ 5นเรียบร้อยภายใน  ๓๐  วนั  นบั
แตว่นัอนมุติัผลการเรียนสง่หน่วยงานเจ้าของสงักดั  ให้ถกูต้องตามระเบียบ  
    ๑๓. จดัทํารายงานดําเนินการในการออกประกาศนียบตัรแก่ผู้ สําเร็จการศกึษา  จดัทําทะเบียน
คมุและการจ่ายประกาศนียบตัรแก่ผู้ สําเร็จการศกึษา ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  
รับรองการเป็นนกัเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาองักฤษและเอกสารรับรองอื>น ๆ ที>นกัเรียนร้อง
ขอ  
    ๑๔. ให้ความร่วมมือกบัสถานศกึษาอื>นที>ขอตรวจคณุวฒิุ  
  ๑๕. ดําเนินการในการขอตรวจสอบคณุวฒิุของนกัเรียน การขอผอ่นผนัการเรียน  การหยดุพกั
การเรียน การเปลี>ยนแปลงวิชาเรียน  การถอน  การขอเพิ>มวิชาเรียนการควบคมุดแูล  กํากบั  ติดตาม  
งานด้านวดัผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบติัและปฏิทินที>กําหนด  
           ๑๖. ดําเนินการเกี>ยวกบัหลกัฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถกูต้องเป็นปัจจบุนั  มี
การจดัเก็บอยา่งเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS  อํานวยความสะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ
ดําเนินการเกี>ยวกบัการลงทะเบียนวิชาแตล่ะภาคเรียน   โดยประสานงานกบั ฝ่าย GPA  เพื>อตรวจสอบ
รายวิชาลงทะเบียน  เก็บหลกัฐานการลงทะเบียนไว้ตรวจสอบและติดตามผลการเรียน    
           ๑๗. ดําเนินการเกี>ยวกบัการเปลี>ยนแปลงผลการเรียนของนกัเรียนที>ไมผ่า่นรายวิชาและการ
ลงทะเบียนเรียนซํ 5า 



๗ 
 
           ๑๘. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกบัโครงสร้างหลกัสตูรของ
สถานศกึษาในการพิจารณานกัเรียนย้ายเข้าเรียน รายงานข้อมลูการให้บริการเชิงสถิติอยา่งเป็นระบบ   
           ๑๙. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
๙.งานรับนักเรียน  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
    ๑. ศกึษาเกณฑ์การรับนกัเรียนตามนโยบายกระทรวงศกึษาธิการดําเนินการรับนกัเรียนเข้า
เรียน  
   ๒.จดัทําคําสั>งการรับ นกัเรียนประชาสมัพนัธ์แนวทางการรับนกัเรียนแก่นกัเรียนและงานแนะ
แนวด้วยวิธีการที>หลากหลาย  
   ๓. จดัทําเอกสารตา่งๆที>เกี>ยวข้องกบัการรับนกัเรียน  
    ๔. จดัทํารายงานผลการรับนกัเรียน    
    ๕. ดําเนินการในการจดัสอบแยกห้องเรียน รายงานตวัและรับมอบตวันกัเรียน ตาม
กําหนดการของกระทรวงศกึษาธิการ  
    ๖. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
๑๐.งานดูแลและสนับสนุนนักเรียนเรียนร่วม  
หน้าทีFรับผิดชอบ 
         ๑. วางแผนการดําเนินงานคดักรองนกัเรียนพิเศษด้านการอา่น การเขียน คิดคํานวณ 
      ๒. จดัทําแบบคดักรองนกัเรียน การอา่น-การเขียน ร่วมกบักลุม่สาระการเรียนรู้
ภาษาตา่งประเทศ  
          ๓. จดัทําแบบคดักรองสําหรับนกัเรียนพิเศษ  
          ๔. จดัทําแผน IEP สําหรับนกัเรียนพิเศษ  
              ๕. สง่เสริมนกัเรียนกลุม่พิเศษที>มีความสามารถพิเศษเข้าร่วมการแขง่ขนัทกัษะวิชาการ  
              ๖. ติดตามผลการพฒันาทางด้านการเรียนรู้ของนกัเรียนกลุม่พิเศษ เพื>อพฒันาผู้ เรียนตอ่ไป  
 
๑๑.งาน GPA และ PR  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
        ๑. จดัซื 5อ  จดัหา  พฒันา  สื>อเครื>องมือเทคโนโลยีที>เกี>ยวข้องศกึษา    
       ๒. อบรม  สมัมนาการใช้งานโปรแกรม SGS  ตามวตัถปุระสงค์ของสํานกังานเขตพื 5นที>
การศกึษาและกระทรวงศกึษาธิการ  
      ๓. ประสานงานกบังานทะเบียนวดัผลประเมินผลเกี>ยวกบัประวติั และผลการเรียนของ
นกัเรียน  
      ๔. จดัรวบรวมข้อมลู  และดําเนินการจดัทําข้อมลูให้เป็นปัจจบุนัประสานงานกบักลุม่งาน / 
กลุม่สาระ / สํานกังานเขตพื 5นที>การศกึษามธัยมศกึษาพะเยา  นําสง่ข้อมลู  และเอกสารรายงานเขต
พื 5นที>ตามกําหนด  
       ๕. ชว่ยทําแผนงาน / โครงการ แผนปฏิบติัการของกลุม่วิชาการ  
      ๖. จดัทําผลการเรียนเฉลี>ย GPA ,  PR ของโรงเรียน  และเอกสารที>เกี>ยวข้อง   



๘ 
 
       ๗. ออกใบรับรองผลการเรียน  
      ๘. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย 
 
๑๒.การจัดการเรียนการสอน  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
          ๑.จดัชั>วโมงสอนให้ครูได้ ปฏิบติังานสอนไมน้่อยกวา่ ๑๕ ชั>วโมง/สปัดาห์  หากชั>วโมงปฏิบติังาน
การ สอนน้อยกวา่ให้ ปฏิบติังานสนบัสนนุทดแทน  

๒.รับผิดชอบในกิจกรรมพฒันาผู้ เรียน ให้ความร่วมมือกบัฝ่ายวิชาการและกลุม่สาระการ
เรียนรู้ใน  การจดักิจกรรมการเรียนการสอน  รับผิดชอบในชั>วโมงที>มีหน้าที>จดักิจกรรมการเรียนการ
สอน โดยเข้าสอนและออก ตรงตามเวลาที>กําหนด     
          ๓.ใช้แผนการจดัการเรียนรู้และสื>อ/นวตักรรมในการจดัการเรียนการสอนให้กบันกัเรียน  
ครบถ้วน 
ตามสาระและมาตรฐานการเรียนรู้ที>รับผิดชอบ  มีการประเมินผลการเรียนของนกัเรียนตามสภาพจริง 
มีการสอนซอ่มเสริม  
       ๔. จดัเตรียมเอกสารการสอนให้เป็นปัจจบุนั สําหรับการรับการนิเทศจากหวัหน้ากลุม่สาระฯ  
และรายงานตามเอกสารที>โรงเรียนกําหนด ตรงตามเวลา   พร้อมทั 5งให้มีรายงานผลการพฒันา 
แก้ปัญหาด้านการเรียนของนกัเรียน   
    ๕. ปฏิบติังานสอนแทนบคุลากรในกลุม่สาระ   
    ๖. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
๑๓.งานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
     ๑. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและงานวิชาการ  
    ๒. กําหนดแผนการจดักิจกรรมพฒันาผู้ เรียนให้เป็นไปตามหลกัสตูรสถานศกึษา  และ
นโยบายของสถานศกึษา  
     ๓. รับผิดชอบกิจกรรมพฒันาผู้ เรียน  กิจกรรมในหลกัสตูร  ตามที>โรงเรียนกําหนด  เช่น  
กิจกรรมชมุนมุ  กิจกรรมนกัศกึษาวิชาทหาร กิจกรรมลกูเสือยวุกาชาดกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมเพื>อ
สงัคมสาธารณประโยชน์ กิจกรรมกีฬาและกรีฑา  
    ๔. จดัซื 5อ  จดัทําสื>อวสัดอุปุกรณ์ที>ใช้ในการจดักิจกรรมตา่ง ๆ ไว้บริการครูผู้สอน กํากบั  
ติดตาม  ดแูลจดักิจกรรมพฒันาผู้ เรียนของครูและนกัเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสทิธิภาพ ประสานงานในการจดักิจกรรมพฒันาผู้ เรียนของสถานศกึษาทกุรูปแบบกบัทกุฝ่ายให้
เกิดประสทิธิผลสงูสดุ    
     ๕. รวบรวมข้อมลู  สถิติ  ระเบียบ  แนวปฏิบติั  หลกัฐานตา่ง ๆ เกี>ยวกบักิจกรรมผู้ เรียน
ประเมินผลการจดักิจกรรมพฒันาผู้ เรียนของครูและนกัเรียน  

๖. สรุปรายงานเสนอตอ่โรงเรียนและฝ่ายที>เกี>ยวข้อง 
          ๗. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
 



๙ 
 
๑๓.๑ งานแนะแนว  
      ๑. จดัองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้ปฏิบติังานด้านตา่ง ๆ ที>กําหนดในขอบขา่ยของการ
บริการ  
      ๒. แนะแนวจดัปฐมนิเทศนกัเรียนชั 5น ม.๑ และ ม.๔ ที>เข้าใหมแ่ตล่ะปีการศกึษา  
      ๓. จดังานปัจฉิมนิเทศ นกัเรียนชั 5น ม.๓ และ ม.๖ ร่วมมือกบังานทะเบียนวดัผล  ในการ 
ลงทะเบียนวิชาเรียนและตรวจสอบผลการเรียนของนกัเรียน    
      ๔. ดําเนินการในการคดัเลือกนกัเรียนเพื>อรับทนุการศกึษา  รางวลัการศกึษาตา่ง ๆ และ 
ดําเนินการเกี>ยวกบั กองทนุอื>น ๆ เพื>อการศกึษา  
    ๕. ประสานงานให้กบัวิทยากรและสถาบนัการศกึษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศกึษา 
และอาชีพ รวมทั 5งนกัเรียนกลุม่ที>สนใจไปศกึษาจากสถานศกึษา สถานประกอบการหรือสถาน 
ประกอบอาชีพ อิสระภายนอก   
      ๖. จดัแผนงาน  โครงการแนะแนว  และการจดัปฏิทินปฏิบติังานประจําปี 
      ๗. ประสานงานการจดัสอนวดัความรู้ความสามารถทางวิชาการกบัสถาบนัการทดสอบตา่ง ๆ    
      ๘. ดําเนินการเกี>ยวกบัการสอบเข้าศกึษาตอ่ของนกัเรียนชั 5น ม.๓  และ ม.๖  
      ๙. จดัเก็บและรวบรวม สถิติข้อมลูด้านตา่ง ๆ ตลอดจนปีการศกึษา  และนําเสนอเป็นเอกสาร 
เผยแพร่เมื>อ สิ 5นภาคเรียน/ปี   
      ๑๐. ปฏิบติังานอื>น ๆ ที>ได้รับมอบหมาย  
 
๑๓.๒ งานกจิกรรมชุมนุม  
     ๑. สํารวจผู้สนใจในการเปิดชมุนมุ   
      ๒. จดัทําแบบฟอร์ม การสมคัรเป็นสมาชิกชมุนมุ    
      ๓. ชี 5แจงระเบียบแนวปฏิบติั  เกี>ยวกบัความสําคญัของการเรียน  กิจกรรมชมุนมุ  
      ๔. รับสมคัรและจดัทํา รายชื>อ  ให้กบัคณุครูที>ปรึกษาชมุนมุ  และงานทะเบียนวดัผลรวมรวบ
และประเมินผล  การเข้าร่วมกิจกรรมชมุนมุ  
      ๕. รายงานผลการดําเนินกิจกรรมชมุนมุ  
 
๑๓.๓ งานกจิกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 
          ๑.สง่เสริมการจดัการกิจกรรมลกูเสือ –  ยวุกาชาด ในระดบัชั 5นมธัยมศกึษาตอนต้น    
         ๒.ประชมุชี 5แจงแนวทาง  การจดักิจกรรมลกูเสือ – ยวุกาชาด  และการวดัผลประเมินผล 
ร่วมกบั ผู้ กํากบัรองผู้ กํากบัลกูเสือสามญัรุ่นใหญ่ของโรงเรียน   
         ๓. สนบัสนนุให้บคุลากรในโรงเรียนได้เข้ารับการอบรบและคณุวฒิุทางลกูเสือ   
            ๔. รายงานผลการจดักิจกรรม ลกูเสือ ยวุกาชาดของแตล่ะระดบัชั 5นตอ่ผู้บงัคบับญัชา  
        ๕. ปฏิบติังานอื>นตามที>ได้รับมอบหมาย    
 
๑๓.๔ งานกจิกรรมนักศึกษาวชิาทหาร  
            ๑. ศกึษาระเบียบการนํานกัเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกบัคา่ยทหารในจงัหวดัพะเยา  
            ๒. รับสมคัรนกัเรียนเข้าร่วมกิจกรรม  และนํานกัเรียนเข้าร่วมกิจกรรม ประสานงานกบั
ฝ่ายวิชาการด้านตารางฝึกที>อาจจะสง่ผลกระทบตอ่การเรียนการสอน   



๑๐ 
 
            ๓. รายงานผลการดําเนินงาน  
           ๔.ปฏิบติังานอื>น ตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
๑๓.๕ งานกจิกรรมกีฬา 
         ๑. วางแผนการจดักิจกรรมกีฬาและกรีฑาให้กบันกัเรียนและโรงเรียน  
         ๒. สง่เสริมให้นกัเรียนได้มีโอกาส  เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาร่วมกบัชมุนมุและองค์กรตา่งๆ  
          ๓. จดัให้มีการแขง่ขนักีฬาภายในสถานศกึษา การแขง่ขนักีฬากลุม่จงัหวดั พะเยา 
          ๔. จดัหา  สื>อ – อปุกรณ์   ให้เพียงพอแก่ความต้องการของนกัเรียนในการฝึกซ้อม   
          ๕. ประสานบคุลากรภายนอก ผู้ ชํานาญการในทกัษะแตล่ะด้านเพื>อฝึกซ้อมนกักีฬา        
           ๖. จดัทํารายงานผล งาน / โครงการเกี>ยวกบักิจกรรม  กีฬา  
          ๗. ปฏิบติังานอื>นตามที>  ได้รับมอบหมาย  
 
๑๓.๖ งานกจิกรรมเพืFอพฒันาสังคมและสาธารณประโยชน์  
      ๑. ศกึษาแนวทางการจดักิจกรรมเพื>อสงัคมและสาธารณประโยชน์ ตามหลกัสตูรแกนกลาง 
การศกึษาขั 5นพื 5นฐาน พทุธศกัราช ๒๕๕๑    
       ๒. จดัทําเอกสารประกอบการจดักิจกรรม และชี 5แจงแนวทางในการจดักิจกรรม โดยสง่เสริม
ให้ผู้ เรียนสามารถพฒันาตนเองตามธรรมชาติและเตม็ตามศกัยภาพ  คํานงึถงึความแตกตา่งระหวา่ง 
บคุคลและพฒันาการทางสมอง เน้นให้ความสําคญัทั 5งความรู้ และคณุธรรมจริยธรรม   
     ๓. จดักิจกรรมโดยให้ผู้ เรียนคิดสร้างสรรค์ออกแบบกิจกรรมเพื>อสาธารณประโยชน์อยา่ง 
หลากหลายรูปแบบ เพื>อแสดงถงึความรับผิดชอบตอ่สงัคมในลกัษณะจิตอาสา  
      ๔. ปฏิบติังานอื>นตามที>ได้รับมอบหมาย     
      
๑๔.งานสารสนเทศบริหารวชิาการ  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
       ๑. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุม่บริหารงานวิชาการ   
       ๒. วิเคราะห์สภาพปัจจบุนัปัญหา  แนวนโยบายเขตพื 5นที>การศกึษา แผนแมบ่ท รวมทั 5ง
นโยบายโรงเรียน    
       ๓. จดัทําแผนงาน โครงการเกี>ยวกบังานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ  
        ๔. ประสานงานในกลุม่สาระการเรียนรู้งานที>สงักดั จดัระบบข้อมลูสารสนเทศให้เป็นระบบ
เพื>อประโยชน์ในการบริการ   

 ๕.จดัทําปฏิทินปฏิบติังาน/โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบติังานของหมวดวิชาและ
งานที>สงักดั   

 ๖.จดัทําเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ  โดยประสานงานกบักลุม่
สาระการเรียนรู้ในการเก็บข้อมลู    

๗.จดัทํารายงานประจาปี สรุปผลการดําเนินแผนงานและสารสนเทศเสนอตอ่โรงเรียนเมื>อสิ 5น
ภาคเรียน  

     ๘.จดัทําสถิติ  สารสนเทศผลงานนกัเรียนในการร่วมกิจกรรมตา่งๆ ผลงานครู และกิจกรรม
ตา่งๆของฝ่ายวิชาการ    



๑๑ 
 

     ๙.จดัทําเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชมุชน  ร่วมทั 5งเสนอข้อมลูตอ่งานประชาสมัพนัธ์ 
โรงเรียน  
          ๙. งานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
๑๕. งานสารบรรณวชิาการ  
หน้าทีFรับผิดชอบ  
        ๑. รับผิดชอบงานธรุการและงานสารบรรณของฝ่ายวิชาการ   
       ๒. กํากบัดแูล  บนัทกึการประชมุของคณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและงานวิชาการ  
       ๓. ลงทะเบียนรับหนงัสือที>เกี>ยวข้องกบังานวิชาการ  จากสารบรรณกลาง  เสนอหวัหน้ากลุม่
บริหาร วิชาการ  โต้ตอบหนงัสือราชการเกี>ยวกบังานวิชาการ  ให้ถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
แยกประเภทหนงัสือ  และจดัทําทะเบียนคมุหนงัสือรับ – สง่  ให้เป็นหมวดหมู ่ 
       ๔. ดําเนินการในการออกคําสั>งตา่ง ๆ ที>เกี>ยวข้องกบังานวิชาการ    
       ๕. อํานวยความสะดวกครูเกี>ยวกบัแบบฟอร์มตา่ง ๆ ของฝ่ายวิชาการ    
       ๖. ให้บริการอดัสําเนาเอกสาร ตา่ง ๆ ที>เกี>ยวการเรียนการสอน  
      ๗. จดัเอกสารรายงานสรุปผลการดําเนินงาน  งานสํานกังานวิชาการเสนอตอ่โรงเรียนเมื>อสิ 5น
ภาคเรียน  
      ๘. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  
 
๑๖.งานพสัดุวชิาการ  
หน้าทีFรับผิดชอบ 

๑. จดัซื 5อ จดัหา สื>อ วสัดอุปุกรณ์สํานกังานที>เกี>ยวข้องกบักลุม่บริหารวิชา  
๒. การจดัทําทะเบียนคมุ  และบญัชีการเบิกจา่ยวสัดอุปุกรณ์สํานกังาน  
๓ ดําเนินการจดักิจกรรม ๕ ส  ในกลุม่งานให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์และบรรลเุปา้หมาย   
๔. จดัทําเอกสาร  ชดุเบิกตามโครงการตา่ง ๆ ของงานวิชาการ  ให้ถกูต้องตามระเบียบพสัด ุ 
๕. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  

 
๑๗.งานประกันคุณภาพการศึกษา  
หน้าทีFรับผิดชอบ  

๑. จดัทําปฏิทินงาน ประกนัคณุภาพการศกึษา  
๒. ประสานงานกบับคุลากรในโรงเรียน ในการดําเนินงานประกนัคณุภาพการศกึษา  
๓. จดัเก็บรวบรวมข้อมลูและตวัชี 5วดั เพื>อประกอบเป็นเอกสารประเมินโรงเรียน  
๔. จดันําเสนอผลงานการประกนัคณุภาพการศกึษาตอ่ชมุชนและบคุลากรทั>วไป  
๕. ปฏิบติังานอื>น ๆ  ตามที>ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 



๑๒ 
 
๑๘.งานขับเคลืFอนตามนโยบาย  
หน้าทีFรับผิดชอบ  

๑.  วิเคราะห์นโยบายมาบรูณาการในแผนปฏิบติังานประจาปี 
๒.  ดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบติังานประจาปี ทั 5งมาขบัเคลื>อนในการจดัการเรียน

การสอน  
๓.  ประสานงานให้กลุม่สาระการเรียนรู้จดัทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมด้านวิชาการตาม

แผนนโยบาย 
๔.  ติดตามผลการดําเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบติังานประจาปี รวมทั 5งขบัเคลื>อนใน

การจดัการเรียนการสอน  
๕. นําผลการติดตามมาพฒันานโยบาย/แผนงาน/โครงการขบัเคลื>อนในการจดัการเรียนการ

สอน  
 

๑๗.  การพฒันาและใช้สืFอและเทคโนโลยีเพืFอการศึกษา  
มีหน้าทีFรับผิดชอบปฏบัิตงิานดังนี c  

๑.จดัให้มีการร่วมกนักําหนดนโยบาย วางแผนในเรื>องการจดัหาและพฒันาสื>อการเรียนรู้           
และเทคโนโลยีเพื>อการศกึษาของสถานศกึษา  

๒. พฒันาบคุลากรในสถานศกึษาในเรื>องเกี>ยวกบัการพฒันาสื>อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื>อ 
การศกึษา พร้อมทั 5งให้มีการจดัตั 5งเครือขา่ยทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื>อเป็นแหลง่เรียนรู้ของ 
สถานศกึษา  

๓. พฒันาและใช้สื>อและเทคโนโลยีทางการศกึษาโดยมุง่เน้นการพฒันาสื>อและเทคโนโลยี
ทางการศกึษาที>ให้ข้อเท็จจริงเพื>อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ เกิดขึ 5น โดยเฉพาะหาแหลง่สื>อที>เสริมการจดั
การศกึษาของสถานศกึษาให้มีประสทิธิภาพ  

๔. พฒันาห้องสมดุของสถานศกึษาให้เป็นแหลง่การเรียนรู้ของสถานศกึษาและชมุชน  
๕. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบคุลากรในการจดัหา ผลติใช้และพฒันา

สื>อและเทคโนโลยีทางการศกึษา  
 
๑๘.  การรับนักเรียน   
หน้าทีFรับผิดชอบปฏบัิตงิานดังนี c  

๑.  ให้สถานศกึษาประสานงานการดําเนินการแบง่เขตพื 5นที>บริการการศกึษาร่วมกนั และ
เสนอ ข้อตกลงให้เขตพื 5นที>การศกึษาเห็นชอบ  

๒.  กําหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศกึษา โดยประสานงานกบัเขตพื 5นที>การศกึษา  
๓. ดําเนินการรับนกัเรียนตามที>แผนกําหนด  
๔. ร่วมมือกบัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ>น ชมุชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนที>มีปัญหาใน

การเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลรับนกัเรียนเข้าเรียนให้เขตพื 5นที>การศกึษาทราบ  

 
 
 



๑๓ 
 
๑๙.  การจัดทาํสาํมะโนนักเรียน   
มีหน้าทีFรับผิดชอบปฏบัิตงิานดังนี c  
       ๑.ประสานงานกบัชมุชนและท้องถิ>นในการสํารวจข้อมลู จํานวนนกัเรียนที>จะเข้ารับบริการ        
ทางการศกึษาในเขตบริการของสถานศกึษา  

๒. จดัทําสํามะโนผู้ เรียนที>จะเข้ารับบริการทางการศกึษาของสถานศกึษา  
๓.จดัระบบข้อมลูสารสนเทศจากสํามะโนผู้ เรียนให้เขตพื 5นที>การศกึษารับทราบ  

 
๒๐.  การทศันศึกษา  มีหน้าทีFรับผิดชอบปฏบัิตงิานดังนี c  

๑. วางแผนการนํานกัเรียนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา  
๒. ดําเนินการนํานกัเรียนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา ตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

รายชื&อคณะทาํงาน 
 

ที#ปรึกษา 
 นายสทิธิชยั  สทิธิวงศ์   ประธานที3ปรึกษา 
 นายวิทยา  จนัทร์ทนะ  รองประธานที3ปรึกษา 
 นายเจริญ  บญุทา  ที3ปรึกษา 
  
 
คณะทาํงานกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
 นางนิชนนัท์  สกุนัทอง ประธานคณะทํางาน 
 นางพชัรินทร์   สขุประสาร รองประธานคณะทํางาน 
 นายอนชุา ปินตา    คณะทํางาน 

นางสาวนชุนาฏ อรุณสวา่ง  คณะทํางาน 
 นายปราโมทย์  เทพคําปลวิ  คณะทํางาน 

นางสาวนนัท์พนิตา  ผดัวงค์  คณะทํางาน 
 นางสาวมลวิลัย์  พนัธ์พืช  คณะทํางาน 

นางสาวสปุราณี แก้ววนัดี  คณะทํางาน 
 นางสาวสมาตยา สมัพนัธสทิธิM คณะทํางาน 
 นางสาวกิตตญิา อินสมบตั ิ  คณะทํางาน 
 นางสาวสวิุมล  เกตหุมดั  คณะทํางาน 

นางจีรนนัท์ ไชยเสน  คณะทํางานและเลขา 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานวิชาการ     


