
 

 
 

คู่มืองานฝา่ยวิชาการ 

โรงเรียนชุมชนบ้านหม้อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 



 

บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑. เป็นทีป่รกึษาของผูบ้รหิารโรงเรยีนในการก าหนดทศิทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงาน
ของฝ่าย 

๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรยีนในดา้นการบรหิารงานฝ่ายไปสูก่ารปฏบิตัิ 
๓. ร่วมประชุมเพือ่รบัทราบขอ้มลูแนวปฏบิตัติ่าง ๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทัง้ใหค้ าปรกึษาหารอืใน

การพฒันางานตามปฏทินิการปฏบิตังิานทุกครัง้ 
๔. เป็นกรรมการทีป่รกึษา ใหค้ าแนะน างานทัว่ไปของฝ่าย ดา้นต่าง ๆ 

๔.๑  การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา 
๔.๒   การพฒันาและการจดัการเรยีนการสอน 
๔.๓   การจดับรรยากาศสง่เสรมิการเรยีนการสอน 
๔.๔   การวดัและการประเมนิผลการเรยีน 
๔.๕   การประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

๕. ใหค้ าแนะน าเกี่ยวกบัการด าเนินงานในการจดัการเรยีนการสอนตามแผนปฏบิตักิารของโรงเรยีน 
เพือ่ใหส้มัฤทธิผ์ลตามหลกัการ และจุดมุ่งหมายของหลกัสตูร 

๖. เสนอแนะความคดิเหน็และใหค้วามร่วมมอืช่วยเหลอื สนบัสนุนในการด าเนินงานของฝ่าย
ตลอดจนเสรมิสรา้งความเขา้ใจกบับุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรยีนและบุคลากรภายนอก
โรงเรยีน เพือ่ใหก้ารด าเนินงานของฝ่ายด าเนินการไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ 

๗. ร่วมจดัท าแผนการเรยีนของโรงเรยีน 
๘. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
๑๐.๑ ปฏบิตัหิน้าทีใ่นฐานะรองผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารวชิาการของโรงเรยีน 
๑๐.๒ เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการโรงเรยีนเกีย่วกบังานวชิาการโรงเรยีน 
๑๐.๓ ก ากบั ตดิตาม การด าเนินงานของฝ่ายวชิาการใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย และมี

ประสทิธภิาพ 
๑๐.๔ ตดิตาม และประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแกไ้ขเพือ่

ปรบัปรุงหลกัสตูรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหา และความตอ้งการของนกัเรยีน 
ผูป้กครองและชุมชน 

๑๐.๕ ควบคุมดแูลในเรื่องการจดัอตัราก าลงั การจดัท าตารางสอน จดัครคูุมสอบ และ
ด าเนินการสอบใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 

๑๐.๖ ก าหนดหน้าทีข่องบุคลากรในฝ่ายบรหิารวชิาการ และควบคุมใหก้ารปฏบิตังิานของ
ส านกังานบรหิารวชิาการ งานจดัการเรยีนรู ้โครงการพเิศษต่าง ๆ ฝ่ายแผนงานและบรหิาร
ทัว่ไป บรหิารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

๑๐.๗ ก ากบั ตดิตาม ใหก้ารจดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรยีนรูฯ้  
และงาน สอดคลอ้งกบัแนวทางจดัการศกึษา นโยบายของกระทรวงศกึษาธกิาร และกลยุทธข์อง
โรงเรยีน 

 
๘ .  ก ากบั ตดิตาม ใหง้านแผนงานและบรหิารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ กลุ่มสาระการเรยีนรู ้และ
งาน  

ด าเนินกจิกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิาร และปฏบิตักิารของโรงเรยีน 
๙. สนบัสนุนใหง้านวจิยัและพฒันาการเรยีนรู ้หาแนวทางใหค้รจูดัท าวจิยัในชัน้เรยีน เพือ่แกปั้ญหา

การจดัการเรยีนรู ้
๑๐. ก ากบั ตดิตาม ประสานงานใหม้กีารรวบรวมขอ้มลู สถติเิกีย่วกบังานวชิาการใหเ้ป็นปัจจุบนั เพือ่

น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหาในเรื่องการจดัการเรยีนรูข้องนักเรยีน 
๑๑. ควบคุม ก ากบั ตดิตาม การด าเนินงานและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในฝ่าย

วชิาการอย่างต่อเนื่อง 
๑๒. สนบัสนุนสง่เสรมิใหทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรู ้จดักจิกรรมการเรยีนรูอ้ย่างหลากหลาย ใช้

สือ่และแหล่งการเรยีนรูทุ้กประเภท ใชก้ระบวนการวดัและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามสภาพจรงิที่
หลากหลาย ตามความมุ่งหวงัของหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พุทธศกัราช ๒๕๔๔ และ
หลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ฉบบัปรบัปรุง พุทธศกัราช ๒๕๕๑ 

13. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวชิาการ ตามปฏทินิทุกสปัดาห ์ เพือ่แจง้ขา่วสารเหตุการณ์ 
และร่วมหาแนวทางแกปั้ญหา และร่วมตดัสนิใจในงานวชิาการของโรงเรยีน 



 

14. ตดิตามประสานประโยชน์ของคร ู ผูป้ฏบิตัหิน้าทีส่อนและปฏบิตัหิน้าทีเ่สรมิพเิศษ เพือ่สรา้ง
ขวญัและก าลงัใจ 

15. วนิิจฉยัสัง่การงานทีร่บัมอบหมายไปยงัฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้ง 
16. ตดิตามผลสมัฤทธิแ์ละประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่สรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 

เพือ่หาแนวทางในการพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
17. ก ากบั ตดิตาม ใหง้านตดิตามประเมนิผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการปฏบิตังิาน

ของทุกฝ่ายพรอ้มรายงานผลการปฏบิตัอิย่างต่อเนื่อง 
18. ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานโรงเรยีนนราสกิขาลยั 
19. ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรยีนกบัหน่วยงานภายนอกในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งกบังานวชิาการ 
20. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 

หวัหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
๑.  รบัแนวปฏบิตัจิากรองผูอ้ านวยการฝ่ายวชิาการ เพือ่ก ากบั ดแูล ตดิตามในสายงานทีร่บัผดิชอบ 
๒.  เป็นคณะกรรมการบรหิารวชิาการ 
๓.  ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มสาระการเรยีนรูง้านต่าง ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากรองผูอ้ านวยการ  
     เพือ่ใหง้านของฝ่ายวชิาการเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 
๔.  ร่วมจดัท าแผนปฏบิตังิาน ปฏทินิปฏบิตังิาน แบบพมิพ ์และเอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายวชิาการ 
๕.  เผยแพร่ขา่วสารขอ้มลูทางดา้นวชิาการใหแ้ก่นกัเรยีน คร ูผูป้กครอง และชุมชน 
๖.  ตดิตาม และประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ข เพือ่ปรบัปรุงหลกัสตูร
ให ้
     เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรยีน 
๗.  ตดิตามนกัเรยีนทีม่ปัีญหาดา้นการเรยีน การสอน เพือ่หาแนวทางแกไ้ข 
๑๐.๘ ก ากบัดแูลการจดัแผนการเรยีนของนกัเรยีน และจดันกัเรยีนเขา้เรยีนตามแผนการเรยีน 
๑๐.๙ พจิารณาความดคีวามชอบของครใูนฝ่ายวชิาการเพือ่เสนอต่อรองผูอ้ านวยการฝ่าย

วชิาการ 
๑๐.๑๐ ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผู้ช่วยหวัหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
๑.  รบัแนวปฏบิตัจิากรองผูอ้ านวยการฝ่ายวชิาการ เพือ่ก ากบั ดแูล ตดิตามในสายงานทีร่บัผดิชอบ 
๒.  เป็นคณะกรรมการบรหิารวชิาการ 
๓.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการจดัอตัราก าลงัครูให้เพยีงพอกบัแผนการเรยีนการสอน ตามความถนัด
และเป็น 
     ปัจจุบนั 
๔.  จดักจิกรรมพฒันาคุณภาพครเูพือ่เพิม่พนูความรู้ ความเขา้ใจเกีย่วกบัเทคนิควธิสีอนใหม่ ๆ การ 
     วดัผลประเมนิผลตามสภาพจรงิ 
๕.  แนะน า ช่วยเหลอื หรอืปรบัปรุงแผนการจดัการเรยีนรูใ้หเ้หมาะสมกบัความรู ้ความสามารถของ 
     นกัเรยีน 
๖.  ประสานงานกบัทุกฝ่ายและครผููส้อนใหไ้ดม้โีอกาสในการท าผลงานทางวชิาการร่วมสนบัสนุน  
     เผยแพร่ผลงาน และความรูค้วามสามารถทางวชิาการของครู 
๗.  ประสานงาน เร่งรดักลุ่มสาระเรยีนรู ้และงานวดัผลหาแนวทางช่วยเหลอืนกัเรยีนใหจ้บหลกัสตูร 
๘.  ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชัน้
มธัยมศกึษาปีที ่ 
     ๓  และ  ๖ 
๙.  แนะน าใหค้ าปรกึษาเกีย่วกบัการจดัท าตารางสอน ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าวนั 
๑๐. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานพฒันาหลกัสูตร 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑.  ประสานงานจดัใหม้กีารศกึษาวเิคราะหห์ลกัสตูร เพือ่ใหม้คีวามรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบั     
     หลกัสตูร หลกัสตูรน าไปสูก่ารจดักจิกรรมการเรยีนรู้ 
๒.  ตดิตามและประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหา เพือ่ 
    ปรบัปรุงหลกัสตูรใหเ้หมาะสมกบัสภาพของโรงเรยีน 
๓.  ใหค้ าแนะน าและช่วยเหลอืในการผลติสือ่การเรยีนการสอน การจดัหรอืปรบัปรุง 

แผนการจดัการเรยีนรูใ้หเ้หมาะสมกบัโรงเรยีน และนโยบายของสถานศกึษา 
๔.  ควบคุมการใชห้นงัสอืประกอบการจดัการเรยีนรู ้สือ่ วสัดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ในโรงเรยีน 
๕.  ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน และจัด

บรรยากาศทางวชิาการ 
๖.  ศกึษา วเิคราะหแ์ผนการเรยีน การจดัรายวชิาต่าง ๆ ใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนัด

ของนกัเรยีน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗.  วางแผน และด าเนินการใหม้กีารจดัสอนเสรมิใหก้บันกัเรยีนตามโอกาส 
๘.  อ านวยความสะดวกด้านการจดัการเรยีนรู ้ จดับรรยากาศทางวชิาการให้เอื้อต่อการจดัการ

เรยีนรู ้
๙.  จดักจิกรรมพฒันาคร ูเพือ่เพิม่ศกัยภาพใหก้บัครอูย่างต่อเนื่อง 
๑๐.ด าเนินการเกีย่วกบัการจดัตารางสอน ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าชัน้ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

      ๑๑.ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
1. สง่เสรมิใหค้รจูดัท าแผนการจดัการเรยีนรู ้ตามสาระและหน่วยการเรยีนรูโ้ดยเน้นผู้ 
       เรยีนเป็นส าคญั 
2. สง่เสรมิใหค้รูจดักระบวนการเรยีนรู ้ โดยด าเนินการดงันี้ 

๒.๑ จดัหาเนื้อหาสาระและกจิกรรมให้สอดคล้องกบัความสนใจความถนัดของผู้เรยีน 
ฝึกทกัษะ กระบวนการคดิ การจดัการ การเผชญิสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา การเรยีนรูจ้ากประสบการณ์จรงิ และการปฏบิตัจิรงิ  

๒.๒ สง่เสรมิใหร้กัการอ่าน และใฝ่รูอ้ย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรูต้่าง ๆ ใหส้มดุล
กนั  ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดงีาม และคุณลกัษณะที่พงึประสงค์ที่สอดคล้องกบัเนื้อหา
สาระ  กจิกรรม       

๒.๓ จดับรรยากาศและสิง่แวดลอ้มและแหล่งเรยีนรูใ้หเ้อื้อต่อการจดักระบวนการเรยีนรู ้ 
และการน าภูมปัิญญาท้องถิน่หรอืเครอืข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิน่มามสี่วนร่วมในการ
จดัการเรยีนการสอนตามความเหมาะสม 

๓.  ให้ค าแนะน า ปรกึษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการ 
นิเทศ 
     ทีร่่วมมอืช่วยเหลอืกนัแบบกลัยาณมติร เช่น นิเทศแบบเพือ่นช่วยเพือ่น เพือ่พฒันาการ
เรยีน       
     การสอนร่วมกนั หรอืแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
๔.  สง่เสรมิใหม้กีารพฒันาคร ูเพือ่พฒันากระบวนการเรยีนรูต้ามความเหมาะสม 
๕.  ก ากบัตดิตามการสอนของครูให้มปีระสทิธิภาพ และให้ค าปรกึษาแนะน าเมื่อมปัีญหาด้าน

การ 
        เรยีนการสอน 
๖.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานวดัผลประเมินผลการศึกษา 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้  

๑. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการ
ประเมนิผลการเรยีนตามหลกัสตูร 

๒.   ร่วมจดัท าแผนปฏบิตังิานและปฏทินิปฏบิตังิานของงานวชิาการ 
๓.   ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรยีนเกี่ยวกบัการวดัผลและประเมนิผลตลอดจนท า  เอกสาร

เผยแพร่ความรูเ้กีย่วกบั การประเมนิผลการเรยีน 
๔.   รวบรวมและเกบ็รกัษาเอกสารเกีย่วกบัการประเมนิผลการเรยีนไวค้น้ควา้และอา้งองิ 
๕.  ประสานงานกบัคณะกรรมการวชิาการในการพฒันาปรบัปรุงการประเมนิผลการเรยีนให้  
     เป็นไปตามระเบยีบการประเมนิผลการเรยีน 
6. รวบรวม ตดิตามและตรวจสอบผลการเรยีนของกลุ่มสาระการเรยีนรูต้่าง ๆ 
7. จดัท าแบบพมิพต์่าง ๆ ทีใ่ชใ้นงานวดัผล 
8. รวบรวมรายชื่อนักเรยีนที่มเีวลาเรยีนไม่ครบรอ้ยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรยีนยื่นค าร้อง

ขอมสีทิธิส์อบ 
9. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผูอ้ านวยการเพือ่อนุมตัผิลการเรยีน 
10.  ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูใ้นการด าเนินการเรื่องการสอบแกต้วั    
11.  รวบรวมสถติกิารสอบผ่าน การตดิ ๐, ร, มส  
12.  ก าหนดเวลาสอบแกต้วั จดัท าตาราเรยีนเสรมิ ตารางสอบแกต้วัและ ประกาศผลการสอบแก้

ตวั 
13.  ประสานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูต้่าง ๆ ในการจดัท าขอ้สอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการ

คุม    
 สอบและด าเนินการสอบ 

14.  ประสานกบัครูทีป่รกึษาและผูป้กครองนักเรยีน ในกรณีทีต่รวจพบว่านักเรยีนมปัีญหาเรื่อง  
 ผลการเรยีน การจบหลกัสตูร และการลงทะเบยีนวชิาเรยีน 

15.  จดัใหม้กีารเทยีบโอนความรู ้ทกัษะประสบการณ์ และผลการเรยีนจากสถานศกึษาอื่น      
 สถานประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศกึษาธกิารก าหนด 

16.  ส ารวจนกัเรยีนทีม่ปัีญหาการเรยีน ๐, ร, มส 
๑๗.  ด าเนินการหาวธิแีกไ้ข ในกรณีทีน่กัเรยีนมปัีญหาตกคา้ง  
๑๘. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 
 
 



 

งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑.   เป็นนายทะเบยีนของโรงเรยีน 
๒.   จดัท าแผนปฏบิตักิารเรยีนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบยีน ปฏทินิปฏบิตักิาร และ 
      ประเมนิผลการด าเนินงานงานทะเบยีน 
๓.   ท าทะเบยีนนกัเรยีน ทะเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรยีน 
      ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๔.   จดัท าแบบพมิพต์่าง ๆ ทีใ่ชใ้นงานทะเบยีน 
๕.   ใหเ้ลขประจ าตวันกัเรยีน และจดัท ารายชื่อนกัเรยีนทุกชัน้เรยีน จดัท าสถติจิ านวนนกัเรยีน 
6. รบัค ารอ้งการขอเปลีย่นชื่อ ชื่อสกุล การแกไ้ขประวตัอิื่น ๆ ของนกัเรยีน และด าเนินการ   

                เกีย่วกบัการแกไ้ขหลกัฐานในทะเบยีนนกัเรยีน 
๗.  ประสานกบัครูที่ปรกึษาและผู้ปกครองนักเรยีน ในกรณีทีต่รวจพบว่านักเรยีนมปัีญหาเรื่อง

ผล การเรยีน การจบหลกัสตูร และการลงทะเบยีนวชิาเรยีน 
๘.   รบัค ารอ้งและด าเนินการเกีย่วกบัการขอพกัการเรยีน การยา้ย และการลาออกของนกัเรยีน 
๙.   รบัค ารอ้งการขอเปลีย่นชื่อ ชื่อสกุล การแกไ้ขประวตัอิื่น ๆ ของนกัเรยีน 
๑๐.  ออกใบรบัรองผลการเรยีน ใบรบัรองเวลาเรยีน ใบรบัรองอื่น ๆ ตามทีน่กัเรยีนหรอื 
   ผูป้กครองตอ้งการ 
๑๑.  ตรวจสอบคุณวุฒขิองนกัเรยีนตามทีห่น่วยงานต่าง ๆ สง่มา 
๑๒.  จดัท า ปพ. ๑  ส าหรบันกัเรยีนชัน้มธัยมศกึษาตอนตน้ และมธัยมศกึษาตอนปลาย 
๑๓.  ออกหลกัฐานแสดงผลการเรยีน และประกาศนียบตัรแก่นกัเรยีนทีจ่บหลกัสตูร 
๑๔.  จดัใหม้กีารเทยีบโอนความรู ้ทกัษะประสบการณ์ และผลการเรยีนจากสถานศกึษาอื่น 
       สถานประกอบการและอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศกึษาธกิารก าหนด 

  ๑๕.  ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทาง
โรงเรยีน 

       เพือ่ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบยีนประวตั ิ
๑๖.  ใหบ้รกิารขอ้มลูในดา้นการเรยีนแก่คร ูนกัเรยีน และผูป้กครอง 
๑๗.  จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของงานทะเบยีนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใชง้าน 
18.  จดัท าทะเบยีนแสดงผลการเรยีน (ใบปพ.๑, ๒, ๓, ๔, ๗) ส าหรบัผูท้ีข่อรบัเอกสารเป็นฉบบั 

ที ่๒  หรอืฉบบัต่อ ๆ ไป ทัง้ทีเ่ป็นภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Transcript) 
19.  ส ารวจนกัเรยีนทีม่ปัีญหาการเรยีน ๐, ร, มส 
๒๐.  ด าเนินการหาวธิแีกไ้ข ในกรณีทีน่กัเรยีนมปัีญหาตกคา้ง 
๒๑.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 

งานวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศึกษา 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑.   ศกึษา วเิคราะห ์วจิยั เพือ่พฒันาคุณภาพการเรยีนรูใ้นแต่ละกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
๒.   ส่งเสรมิให้ครูศึกษา วเิคราะห์ วจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการเรยีนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการ
เรยีนรู ้

          ๓.   ประสานความร่วมมอืในการศกึษา วเิคราะห ์วจิยั ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิยั หรอื
พฒันา 

      คุณภาพการเรยีนการสอน และงานวชิาการกบัสถานศกึษา บุคคล ครอบครวั องคก์ร                   
      หน่วยงานและสถาบนัอื่น 

 
 
 
 

งานพฒันาส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑.  ศกึษา วเิคราะห์ ความจ าเป็นในการใชส้ื่อและเทคโนโลยเีพื่อการจดัการเรยีนการสอน และ
การ  บรหิารงานวชิาการ.      

๒.   สง่เสรมิใหค้รผูลติสือ่ และนวตักรรมการเรยีนการสอน 
๓.   พฒันาสือ่และเทคโนโลยเีพือ่ใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน และการพฒันางานดา้นวชิาการ 
๔.   ประสานความร่วมมอืในการผลติ จดัหา พฒันาและการใชส้ือ่ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพือ่

การจดัการเรยีน การสอน และการพฒันางานวชิาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครวั 
องคก์ร หน่วยงานและสถาบนัอื่น ๆ 

๕. การประเมนิผลการพฒันาการใชส้ือ่ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพือ่การศกึษา 



 

งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑.   เสนอแต่งตัง้คณะท างาน การพฒันาการใชแ้หล่งเรยีนรูข้องโรงเรยีน 
๒.   ส ารวจแหล่งเรยีนรูท้ีเ่กี่ยวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศกึษาทัง้ในสถานศกึษาชุมชน      
      ทอ้งถิน่ในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใกลเ้คยีง 
๓.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรยีนรู ้กจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน และงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง ให้

จดัท า 
      โครงการพฒันาการใชแ้หล่งเรยีนรู้ 
๔.   จดัท าแบบบนัทกึขอ้มลูแหล่งเรยีนรูไ้วใ้ชส้ ารวจแหล่งเรยีนรูท้ ัง้ในและนอกโรงเรยีน และ 
      ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
๕.   จดัท าแบบบนัทกึขอ้มลูสารสนเทศแหล่งเรยีนรูแ้ละเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรยีนและงาน 
      ต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
๖.   จดัท าแบบรายงานการใชแ้หล่งเรยีนรูแ้ละเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
๗.   ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งจดัท าทะเบยีนแหล่งเรยีนรูต้ามขอ้มลู

แบบ   
      ส ารวจ 
๘.   ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง จดัท าแบบบนัทกึขอ้มลูสารสนเทศ

แหล่ง  
      เรยีนรูใ้หเ้ป็นปัจจุบนั 
๙.   ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง รายงานการใชแ้หล่งเรยีนรู ้เพือ่เป็น

ขอ้มลูใน  
      การพฒันาการใชแ้หล่งเรยีนรู้ 
๑๐. สง่เสรมิสนบัสนุน ใหค้รูใชแ้หล่งเรยีนรูท้ ัง้ในและนอกโรงเรยีนในการจดักระบวนการเรยีนรู้ 
      โดยครอบคลุมภูมปัิญญาทอ้งถิน่ 
๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรยีนในดา้นการจดัการเรยีนรูจ้ากโครงการพฒันาและการใชแ้หล่ง

เรยีนรู ้
๑๒. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรยีนรูแ้ก่คร ูสถานศกึษาอื่น บุคคล ครอบครวั องคก์ร   
      หน่วยงาน และสถาบนัอื่น ทีจ่ดัการศกึษาในบรเิวณใกลเ้คยีง 
๑๓. จดัตัง้และพฒันาแหล่งเรยีนรูร้วมทัง้พฒันาใหเ้กดิองคก์รความรู ้และประสานความร่วมมอื  

   สถานศกึษาอื่น บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื่นทีจ่ดัการศกึษา
ใ น   
   การจดัตัง้ สง่เสรมิ พฒันาแหล่งเรยีนรูท้ีใ่ชร้่วมกนั 

 



 

งานนิเทศการศึกษา 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรยีนการสอนจากครผููส้อนเพือ่พจิารณาหาทางแกไ้ข 
2. จดัประชุมกลุ่มสาระการเรยีนรู ้งาน เพือ่วเิคราะหปั์ญหาและความตอ้งการจ าเป็นเพือ่จดั

โครงการนิเทศภายในโรงเรยีนและภายในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
3. ร่วมกบัคณะกรรมการวชิาการวางแผนจดักจิกรรมการนิเทศในรปูแบบต่าง ๆ เช่น ประชุม 

ปรกึษาหารอื อบรมสมัมนา ประชุมปฏบิตักิาร ประชุมอภปิราย จดัท าเอกสารเผยแพร่ความรู ้
ฯลฯ  

4. ใหค้ าแนะน าและปรกึษา เพือ่ปรบัปรุงการเรยีนการสอน 
5. สง่เสรมิและแนะน าใหก้ารจดัท าแผนการจดัการเรยีนรู้ และบนัทกึการสอน การจดัท าผลงานทาง

วชิาการ เพือ่ความกา้วหน้าของคร ูนิเทศการเรยีนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรยีนรูแ้ละ
บนัทกึการสอน 

6. นิเทศและสง่เสรมิใหค้ร ูผลติสือ่การเรยีนการสอนและจดัท าผลงานทางวชิาการ 
7. จดัใหม้กีารนิเทศการเรยีนการสอนแก่ครใูนกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการ นิเทศทีร่่วมมอื 

ช่วยเหลอืกนัแบบกลัยาณมติร เช่น นิเทศแบบเพือ่นช่วยเพือ่น เพือ่พฒันาการเรยีนการสอน
ร่วมกนั หรอืแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

8. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานแนะแนว 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
 ๑.  รบัสง่ต่อนกัเรยีนจากครูทีป่รกึษาตามระบบการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
 ๒.  ใหก้ารบรกิาร ดา้นการใหค้ าปรกึษา และช่วยเหลอืแก่นกัเรยีน ผูป้กครอง ในดา้น การเรยีน, 
การศกึษาต่อ,  การประกอบอาชพี, ทุนการศกึษา, การพฒันาทกัษะชวีติและสงัคม การเยีย่มบา้น
นกัเรยีนหรอืดา้นอื่นทๆ ตาม ความเหมาะสม 
 ๓.  ด าเนินการประสานงานกบัฝ่ายอื่น ๆ เพือ่ใหน้กัเรยีนไดร้บัประโยชน์จากกระบวนการแนะ
แนว 
 ๔.  จดัป้ายนิเทศ ขอ้มลู ข่าวสาร ดา้นการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทนัเหตุการณ์ 
 ๕.  ร่วมกบัสมาคมผูป้กครอง – คร ูโรงเรยีน ในการจดัหาทุนการศกึษา 
 ๖.  ด าเนินการคดัเลอืกนกัเรยีนเพือ่เขา้รบัทุนการศกึษาประจ าปี 
 ๗.  จดักจิกรรมคาบแนะแนว จดัหลกัสตูรและคู่มอืการด าเนินการดา้นกจิกรรมแนะแนว 
 ๘.  ตดิตามนกัเรยีนทีจ่บการศกึษา ในดา้นการศกึษาต่อ การประกอบอาชพี 
 ๙.  รายงานผลนกัเรยีนรบัทุนการศกึษา ขอ้มลูสถติขิองงานแนะแนวต่อผูบ้รหิารสถานศกึษา 
 ๑๐.  จดับรกิารครบ ๕ งาน คอื  
  ๑.  งานศกึษารวบรวมขอ้มูล 
  ๒.  งานสารสนเทศ ใหข้อ้มูลดา้นการศกึษาต่อ การปรบัตวั และการอาชพี 
  ๓.  งานใหค้ าปรกึษา รบัสง่ต่อจากครปูระจ าชัน้ และสง่ต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  ๔.  งานกจิกรรมสง่เสรมิ พฒันา ช่วยเหลอืผูเ้รยีนร่วมกบัเครอืขา่ย หรอืองคก์ร 
                          ภาคเอกชน 
  ๕.  งานตดิตามผลและรายงานผลตามล าดบัขัน้ต่อไป ทัง้ในสว่นของการศกึษาต่อ 
                          และอืน่ ๆ  
 ๑๑.  ปฏบิตังิานตามยุทธศาสตรก์ารแนะแนว คอื 

๑.  ใชก้ระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูร้บับรกิาร (คร ูนกัเรยีน 
ผูป้กครองนกัเรยีน พอ่แม่นักเรยีน) 

๒.   สง่เสรมิและพฒันาผูร้บับรกิาร คร ูพอ่แม่ ผูป้กครอง และชุมชน ใหม้บีทบาทในการ 
แนะแนว 

๓.   พฒันาสือ่ เครื่องมอื และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
๔.   พฒันาระบบบรหิารจดัการแนะแนว 
๕.    ก าหนดมาตรฐานและเร่งรดัการประกนัคุณภาพการแนะแนว 
๖.   รณรงคก์ารมสีว่นร่วมในการพฒันาการแนะแนว 
๗.   ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 



 

งานพฒันาระบบการประกนัคณุภาพในสถานศึกษา 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
๑.   สง่เสรมิและสนบัสนุนการจดัการเรยีนการสอนใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศกึษา 
      ของชาต ิ
๒. จดัท าการประเมนิทบทวน การประกนัคุณภาพการศกึษา ทุกปีการศกึษา 
๓. ประเมนิและจดัท าเอกสารรายงานการประเมนิตนเองประจ าปี 
๔.  ประสานงานการประเมนิตนเองทัง้ภายนอกและภายใน 
๕.  ใหข้อ้เสนอและในการพฒันาการศกึษาของโรงเรยีนตามผลการประเมนิ 
๖.  ปรบัปรุงและพฒันาเกณฑค์ุณภาพการศกึษาโรงเรยีน 
๗.  จดัท ามาตรฐานการจดัการศกึษาของโรงเรยีน 
๘.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานความรู้แก่ชุมชนและสถานศึกษาอ่ืนๆ 

 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑.   ศกึษา ส ารวจความตอ้งการ สนบัสนุนงานวชิาการแก่ชุมชน 
๒.  จดัใหค้วามรู ้เสรมิสรา้งความคดิ และเทคนิค ทกัษะ ทางวชิาการ เพือ่การพฒันาทกัษะวชิาชพี    
      และคุณภาพ ชวีติของประชาชนในชุมชน ทอ้งถิน่ 
๓.  การสง่เสรมิใหป้ระชาชนในชุมชน ทอ้งถิน่ เขา้มามสีว่นร่วมในกจิกรรมทางวชิาการของ 
     สถานศกึษา และทีจ่ดัโดยบุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัอื่นทีจ่ดัการศกึษา 
๔.  สง่เสรมิใหม้กีารแลกเปลีย่นเรยีนรูป้ระสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครวั ชุมชน ทอ้งถิน่ 
๕.  ประสานความร่วมมอื ช่วยเหลอืในการพฒันาวชิาการกบัสถานศกึษาของรฐั เอกชน และ

องคก์ร 
  ปกครองสว่นทอ้งถิน่ ทัง้ทีจ่ดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานและระดบัอุดมศกึษา ทัง้บรเิวณใกลเ้คยีง 
  ภายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ต่างเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

๖.  สรา้งเครอืข่ายความร่วมมอืในการพฒันาวชิาการกบัองคก์รต่าง ๆ ทัง้ภายในประเทศและ 
  ต่างประเทศ 

๗.  ส ารวจและศกึษาขอ้มลูการจดัการศกึษา รวมทัง้ความตอ้งการในการไดร้บัการสนบัสนุนดา้น 
      วชิาการของบุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัอื่นทีจ่ดัการศกึษา   
๘.  ส่งเสรมิ สนับสนุนการพฒันาวชิาการและการพฒันาคุณภาพการเรยีนรู้ในการจดัการศึกษา
ของ บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัอื่นทีจ่ดัการศกึษา   

      ๙.  จดัใหม้กีารแลกเปลีย่นเรยีนรูใ้นการจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน   
               และสถาบนัอื่นทีจ่ดัการศกึษา   



 

 
งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

1. เป็นกรรมการวชิาการ กรรมการประเมนิผลการด าเนินงานดา้นวชิาการของโรงเรยีน และท าการ
สอน 

2. ช่วยฝ่ายวชิาการในการศกึษา วเิคราะหแ์ผนการเรยีน  
๓. จดัอตัราก าลงัของกลุ่มสาระการเรยีนรู ้จดัครูเขา้สอนรายวชิาต่าง ๆ มอบหมายงานพเิศษของ

กลุ่มสาระการเรยีนรูใ้หค้ร ูในกลุ่มสาระการเรยีนรูช้่วยปฏบิตั ิ
๔. ควบคุมและตดิตามการเรยีนการสอนในกลุ่มสาระการเรยีนรูข้องตนใหด้ าเนินไปตาม   

หลกัสตูร 
๕. ประสานงานใหค้รใูนกลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กคนจดัท าแผนการเรยีนรู ้ในรายวชิาที่  

รบัผดิชอบ ๑ แผน/๑ ภาคเรยีน หรอื ๑ ปี 
๖. วเิคราะห์หลกัสูตร แผนการจดัการเรยีนรู และมาตรฐานการเรยีนรู้ที่คาดหวงัในกลุ่มสาระการ

เรยีนรู้  ตดิตามดูแลกจิกรรมการจดัการเรยีนรู้ เพื่อพฒันาการเรยีนการสอนให้สนองหลกัการ
และจุดมุ่งหมายของหลกัสตูร 

๗.  ควบคุมดแูลการจดักจิกรรมสง่เสรมิการจดัการเรยีนรู ้เช่น การจดันิทรรศการ กจิกรรมวชิาการ   
     การประกวดแขง่ขนั จดัสอนเสรมิ จดัการเรยีนการสอนใหน้กัเรยีนไดศ้กึษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง
เป็น 
     การสง่เสรมิใหน้กัเรยีนรูจ้กัใชเ้วลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์ 
๘.  จดัครเูขา้สอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรยีนรูไ้ม่มาปฏบิตักิารสอนและจดัรวบรวมเป็นสถติิ 
๙.  จดัหา และสง่เสรมิใหค้ร ูผลติสือ่การเรยีนการสอน 
๑๐. ตดิตามดูแลการสอบแก้ตวั และสอนซ่อมเสรมิเพื่อสอบแก้ตวัเมื่อนักเรยีนตดิ “๐” “ร” “มส” ให้  

 ด าเนินการตามระเบยีบวดัผล 
๑๑. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวดัผลตามหลกัสูตร สร้างและปรบัปรุงเครื่องมอืในการวดัผล การ

เ รี ย น 
 ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามจุดประสงคก์ารเรยีนรู ้ตดิตาม
ดู แ ล  
 ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้สอบรายวชิาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ ด าเนินการตดิตาม
ดแูลการวดัผลระหว่างภาค การสอบปลายภาค และดผูลสมัฤทธิท์างการเรยีนทุกรายวชิา 

๑๒. จดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแก่ผูบ้รหิารฯ 

๑๓. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 

งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
๑.  ด าเนินการขอ้มลูความพรอ้ม ความตอ้งการในการจดักจิกรรมของนกัเรยีน และครู 

  ๒. จดัประชุมครทูีป่รกึษากจิกรรม 
  ๓.  จดัท าแผน โครงการ และปฏทินิปฏบิตังิานกจิกรรม 
  ๔.  ใหค้ าแนะน าแก่ครทูีป่รกึษากจิกรรม และนกัเรยีนตามความเหมาะสม 
 ๕.  ก ากบั ตดิตาม และประสานงานการด าเนินการจดักจิกรรมใหอ้ยู่ในระเบยีบขอ้บงัคบัของ 
      สถานศกึษา 
  ๖.  รวบรวมผลการด าเนินการจดักจิกรรมนกัเรยีนเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศกึษา 
  ๗.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานโรงเรียนในฝัน 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
1. สร้างนักเรยีนให้รกัการเรยีนรู้ตลอดชีวติ คดิ วเิคราะห์เป็น รู้จกัใช้เทคโนโลย ีมคีุณธรรม รกั

วฒันธรรมไทย 
2. ปลูกฝังใหค้รไูดม้คีวามรูด้า้น ICT เพือ่น าไปใชแ้ละจดัการเรยีนรูท้ีเ่น้นนกัเรยีนเป็นส าคญั 
3. จดัระบบการบรหิารแนวใหม่ ที่มุ่งพฒันาโรงเรียนทุก ๆ ด้าน ทัง้ด้านวชิาการ กระบวนการ

เรยีนรู ้สภาพแวดลอ้ม 
4. น าเครอืขา่ยเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารมาเพิม่ประสทิธภิาพการเรยีนรู้ 
5. เป็นตน้แบบในดา้นการพฒันาใหก้บัโรงเรยีนอื่น ๆ  
6. ประสานชุมชน ภาครฐัและเอกชนเข้ามาร่วมจดัการศกึษา เพื่อพฒันาลูกหลานในอ าเภอของ

ตนเอง 
7. จดัหาวสัดุอุปกรณ์และสือ่เทคโนโลยทีุกประเภท เพือ่บรกิารใหแ้ก่นกัเรยีนอย่างทัว่ถงึ 
8. จดัให้มคีณะกรรมการบรหิารจดัการที่ประกอบขึ้นด้วยหลายภาคส่วน นักเรยีน ครู ผู้ปกครอง 

ผู้น าชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน หรือ อื่น ๆ เข้ามามีบทบาทในการจัด
การศกึษา 

9. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
 

 
 
 
 



 

งานศนูยส่ิ์งแวดล้อมศึกษา 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
1. พฒันาบุคลากรทีป่ฏบิตังิานเกีย่วขอ้งกบัสิง่แวดลอ้มศกึษาทัง้ในและนอกโรงเรยีน 
2. สง่เสรมิและพฒันาสือ่ เทคนิคการเรยีนการสอนสิง่แวดลอ้มศกึษา 
3. สง่เสรมิและพฒันางานสิง่แวดลอ้มศกึษา ร่วมกบักลุ่มสาระต่าง ๆ  ชุมชน และหน่วยงานอื่น 

ๆ  
4. ใหบ้รกิารสือ่ การฝึกอบรมดา้นสิง่แวดลอ้มศกึษา ในระดบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
๕.  ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูว้ทิยาศาสตร ์ สงัคมศกึษา  ศาสนาและวฒันธรรม 
     สุขศกึษาและพลศกึษาในการวางแผน  งานโครงการ  ก าหนดกจิกรรม 
๖.  ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กสาระจดักจิกรรมเผยแพร่ 
๗.  ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกชุมชน เพือ่การจดักจิกรรมป้องกนั แกไ้ข รณรงค์ 
     สง่เสรมิ เผยแพร่ดา้นสิง่แวดลอ้มระหว่างโรงเรยีนและชุมชน 
๘.  ตดิตามประสานงานกจิกรรมต่าง ๆ ตามพนัธกจิเพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมายและวสิยัทศัน์ของ 

              โรงเรยีน 
๙.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานศนูยศิ์ลปวฒันธรรมท้องถ่ิน 
 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
1. จดัระบบขอ้มลูเกีย่วกบัวฒันธรรมใหเ้ป็นไปตามระบบ 
2. เผยแพร่ความรูใ้นสาขาต่าง ๆ เช่น ชาตพินัธุ์วทิยา มานุษยวทิยา และธรรมชาตวิทิยา ในหวัขอ้

ต่าง ๆ ไดแ้ก่ 
2.1  ส ารวจสถานทีส่ าคญัของจงัหวดั ประกอบดว้ย แหล่งโบราณคด ีสถานทีส่ าคญัทางศาสนา 

สถานที่ ส าคญัทางประวตัศิาสตร์ แหล่งท่องเที่ยว แหล่งที่มาแห่งการพฒันาเศรษฐกจิและ
สงัคม แหล่งธรรมชาตแิละสภาพภูมศิาสตร ์ภูมปิระเทศและภูมอิากาศ 

2.2  ส ารวจแหล่งขอ้มูลบุคคลส าคญัและปราชญ์ชาวบ้าน ประกอบด้วยพระมหากษตัรยิ์ เจ้าผู้
ครองนครวรีบุรุษ บุคคลส าคญัดา้นวฒันธรรม ผูน้ าทางศาสนา และผูน้ าทอ้งถิน่ 

2.3  ส ารวจวถิีชีวติ และความเป็นอยู่ เช่น ประเพณีท้องถิ่น พธิีกรรม ความเชื่อ การละเล่น
พืน้บา้น  ต านาน และนิทาน และกลุ่มชาตพินัธุ์ 

2.4  ส ารวจภูมปัิญญา ประกอบดว้ยภูมปัิญญาด้านการเกษตร สุขภาพอนามยั และเทคโนโลยี
พืน้บา้น 

2.5  ส ารวจของดีท้องถิ่น ประกอบด้วยอาหาร ของคาว ของหวาน ผกัและผลไม้ การถนอม
อาหาร  เครื่องนุ่งห่มหตัถกรรม 

2.6  ส ารวจและรวบรวมเอกสารส าคญั ประกอบด้วย สมุดไทย สมุดข่อย หนังสอืบุด พบัสา 
จารกึ ใบ ลานและภาพเขยีนส ี

2.7  ศกึษาและรวบรวมขอ้มูลธรรมชาตวิทิยา ประกอบดว้ย ซากใบไม ้และพชืทีท่บัถมกนั สตัว์
เลี้ยงลูก ดว้ยนม นก แมลง สตัวค์รึง่บกครึง่น ้า สตัวเ์ลื้อยคลาน ปลา สตัวท์ะเล แร่ธาตุ หนิ 
ป่าไม ้น ้ามนั และก๊าซธรรมชาต ิสมุนไพร พชืพืน้บา้นและการประยุกต ์และพชืเศรษฐกจิ 

3. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
งานส านักงานฝ่ายบริหารวิชาการ จ าแนกเป็น 

 

๑. งานสารบรรณฝ่ายบริหารวิชาการ   
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

1. ดแูลรบัผดิชอบงานสารบรรณของฝ่ายวชิาการ รบัหนงัสอืเขา้-ออก จ่ายหนงัสอืโดย 
ประสานงานกบัสารบรรณของโรงเรยีน 

2. ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงานในฝ่ายวชิาการในการใหฝ่้ายธุรการท า    
หนงัสอืออกเพือ่ตดิต่อกบัหน่วยงานภาย 

3. จดัท าทะเบยีนรบัสง่เอกสารและหนงัสอืราชการ ของฝ่ายวชิาการ 
4. จดัเกบ็รวบรวมขอ้มลูเอกสารหลกัฐานระเบยีบและแนวปฏบิตัใินเรื่องทีเ่กีย่วกบังานวชิาการ 
5. ด าเนินการขออนุมตัทิ าลายเอกสารราชการของฝ่ายวชิาการตามระเบยีบงานสารบรรณ 
๖. ร่าง พมิพ ์บนัทกึ หนงัสอืราชการ ค าสัง่ต่าง ๆ ของฝ่ายวชิาการ พรอ้มประสานงานฝ่าย 

บรหิารทัว่ไปของโรงเรยีน 
๗. ประสานการจดัท าเอกสาร แบบขออนุญาตต่าง ๆ ทัง้หมดของฝ่ายวชิาการเพื่อให้บรกิาร แก่

ผูเ้กีย่วขอ้ง 
๘. ประสานงานกบัหวัหน้าฝ่ายต่าง ๆ ของฝ่ายวชิาการ ท าหนังสอืเสนอผูบ้รหิารสถานศกึษา เพื่อ

ทราบและพจิารณาฝ่ายตามสวยงาม 
๙.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  
๒. งานพสัดฝุ่ายบริหารวิชาการ   
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

1. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการด าเนินการขออนุมตั ิจดัซื้อวสัดุ ครุภณัฑ์ ตามแผนปฏบิตัิ
การและโครงการของฝ่ายวชิาการ 

๒. ควบคุมดแูล ตรวจรบั และเบกิจ่ายพสัดุของฝ่ายวชิาการ 
๓. ลงทะเบยีนคุมวสัดุ ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 
๔.    จดัท ารายงานการจดัซือ้วสัดุ ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 
๕.    บ ารุงรกัษา ซ่อมแซมครุภณัฑข์องฝ่ายวชิาการ ใหอ้ยู่ในสภาพปัจจุบนั 
๖.    ส ารวจ ตรวจสอบ พสัดุประจ าปี เพือ่ขออนุมตัจิ าหน่ายตามระเบยีบงานพสัดุ 
๗.    ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 

 

 



 

๓. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ   
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑. วางแผนด าเนินงานในด้านแผนงานร่วมกบังานธุรการฝ่ายประสานกบังานทีเ่กี่ยวขอ้งในฝ่ายใน
การจดัท าแผนงานโครงการต่าง ๆ 

๒.   จดัท าปฏทินิการปฏบิตังิานของฝ่ายวชิาการและแผนปฏบิตังิานประจ าวนัตามงานตาม
นโยบายและงานทีเ่ร่งด่วน 

๓.   จดัเผยแพร่เกีย่วกบังานนโยบายดา้นวชิาการของโรงเรยีนและงานดา้นอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๔.  จดัส านกังานวชิาการใหเ้ป็นศูนยว์ชิาการ และเอกสารขอ้มลูสถติทิางดา้นวชิาการ 
๕.  ท าสถติแิสดงขอ้มลู คู่มอืแบบรายงาน และอื่น ๆ ทีส่ามารถน ามาใชบ้รกิารแก่ทุกฝ่ายที ่

เกีย่วขอ้งกบังานวชิาการ 
๖.  จดัท าแผนพฒันางานวชิาการและแผนพฒันาโรงเรยีน 
๗.  จดัท าแบบสรุปแผนปฏทินิงานโครงการของฝ่ายวชิาการ 
๘.  ด าเนินการเกบ็รวบรวมขอ้มลูระดบัโรงเรยีน และประมวลผลขอ้มลูดา้นวชิาการเพือ่ 

เผยแพร่แก่ผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
๙.  จดัแสดงข้อมูล สถิติที่ส าคญัในด้านวิชาการร่วมกับงานธุรการฝ่าย เพื่อแสดงในส านักงาน
วชิาการ 
๑๐. จดัท าทะเบียนควบคุมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการพฒันางานด้านวิชาการของฝ่าย

วชิาการ 
๑๑. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
๔.  งานแผนงานฝ่ายบริหารวิชาการ  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

๑. ประสานงานก าหนดนโยบายของวชิาการ จดัท าแผนงานและโครงการและจดัท าแผนปฏบิตักิาร
ของฝ่ายวชิาการโดยด าเนินการก าหนดนโยบายและจุดเน้นของกลุ่มสาระก าหนดนโยบาย  และ
มาตรการของฝ่ายประสานกับฝ่ายต่าง ๆ หวัหน้ากลุ่มสาระและหวัหน้าในฝ่ายแปลนโยบาย
ออกเป็นภาคปฏบิตั ิ ด าเนินการประสานงาน การเขยีนงานและโครงการ และจดัท าแผนปฏบิตัิ
การประจ าปีของฝ่ายประสานแผนกบักลุ่มสาระและงานต่าง ๆ ในฝ่าย รวบรวมโครงการของ
กลุ่มสาระงานต่าง ๆ ในฝ่ายวชิาการจดัท าเป็นเล่ม 

๒. จดัท าปฏทินิปฏบิตักิารของฝ่ายวชิาการ 
๓. ตดิตามการด าเนินงานตามแผน โครงการ/งาน/ในฝ่ายวชิาการ สรุป ประเมนิผล และรายงานให้

ผูบ้งัคบับญัชาไดท้ราบทุกสิน้ภาคการศกึษาและประเมนิสรุปทุกสิน้ปีการศกึษา โดยจดัท า
เอกสารการสรุปผลการด าเนินงานโครงการ งานเป็นรูปเล่มใหเ้รยีบรอ้ย สวยงาม 

๔.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 



 

งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 

1. แต่งตัง้คณะกรรมการการรบัผดิชอบใน โครงงานโรงเรยีนแกนน าจดัการเรยีนร่วม 
2. แต่งตัง้คณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศกึษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
3. จดัท าโครงการจดัอบรมเชงิปฏบิตักิารใหค้วามรูเ้กีย่วกบัการจดัท าแผนการจดัการศกึษาเฉพาะ
บุคคล (IEP) 
4. ส ารวจเดก็ทีค่าดว่าน่าจะมคีวามผดิปกต ิหรอืมปัีญหา 
5. ประชุมชีแ้จงผูป้กครองเดก็ทีอ่าจมคีวามผดิปกตหิรอืมปัีญหา และประชาสมัพนัธถ์งึความจ าเป็น
ที ่

จะตอ้งพฒันาเดก็ทีม่คีวามผดิปกต ิ
๖.  ด าเนินการคดัแยกคดักรองเบือ้งตน้ตามแบบคดัแยกคดักรองของส านกับรหิารงานการศกึษา

พเิศษ 
๗.  สง่ต่อนกัเรยีนเพือ่ใหน้กัจติวทิยา หรอืแพทยว์นิิจฉยัความบกพร่องหรอืปัญหาดงักล่าว 
๘.  ด าเนินการจดัท าแผนการจดัการศกึษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
๙.  จดัท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล(IEP) 
๑๐. การประเมนิความก้าวหน้าและพฒันาการของผูเ้รยีน 
๑๑. ปรบัปรุงแผนการศกึษาเฉพาะบุคคล 
๑๒. จดักระบวนการเรยีนการสอนเฉพาะเดก็ทีม่คีวามตอ้งการจ าเป็นพเิศษโดยการสอนซ่อมแซม

เสรมิ 
๑๓. การสรา้งบรรยากาศและการยอมรบัซึ่งกนัและกนั ระหว่างผูป้กครองและนกัเรยีน กบันกัเรยีนที่

ม ี
 ความตอ้งจ าเป็นพเิศษ 

๑๔. จดัท าแผ่นพบัประชาสมัพนัธใ์หเ้หน็ความจ าเป็นความส าคญั และใหโ้อกาสกบัเดก็ทีม่คีวามบก 
 พร่องผดิปกตเิพือ่จะไดเ้ขา้รบัการพฒันาตนเองใหไ้ดเ้ตม็ศกัยภาพเหมอืนกบับุคคลทัว่ ๆ ไป 

(โดย 
 เฉพาะครผููส้อนทีม่เีดก็ทีม่คีวามตอ้งการจ าเป็นพเิศษเรยีนร่วมอยู่ในชัน้เรยีน) 

๑๕. การน าเดก็ทีม่คีวามตอ้งการจ าเป็นพเิศษเขา้ร่วมกจิกรรมต่างกบัศูนยก์ารจดัการศกึษาพเิศษ
จงัหวดั 

 และหน่วยงานอื่นๆ 
๑๖. ประสานความร่วมมอืระหว่างส านกังานบรหิารงานการศกึษาพเิศษ  
๑๗. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 


