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คำนำ 
  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา 

แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการ

จัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความ 

สำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็น ระบบ

และต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย เจตนารมณ์ที่จะให้

สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ ผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน 

ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง   

ในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้ง

ปัจจัย เกื ้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมี ประสิทธิภาพ      

โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก  ได้เห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานวิชาการฉบับนี้ขึ้น 

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก ซึ่งได้กำหนดอำนาจ

หน้าที่ ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ เกิดความสะดวก และมีความคล่องตัวในการ

ปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วน  
 

การจัดทำคู่มือการบริหารงานวิชาการฉบับนี้ หวังเป็นอยา่งยิ่งว่าจะอำนวยประโยชน์ให้การบริหาร 

งานวิชาการของโรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และขอขอบคุณคณะครูและบุคลากรทุกท่านที่มี

ส่วนเกี่ยวข้องทำให้การจัดทำคู่มือการบริหารงานเล่มนี้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 

       งานบริหารวิชาการ  โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก 
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แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ2542. และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุดเป็นหัวใจของการจัดการศึกษา 

ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วม

ในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องมุ่งให้

กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ ที่จะให้สถานศึกษดำเนินการได้

โดยอิสระคล่องตัวรวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนโรงเรียน ชุมชนท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ายซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ เข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถ

พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุน การพัฒนาคุณภาพ

นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ  

  

วัตถุประสงค์  
 

1. เพ่ือให้บริหารงานงานวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชนและท้องถิ่น  

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ  

ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และได้รับการรับรองมาตรฐานการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยอุดหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ  

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  บุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง  
 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารวิชาการ  
 

1 คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงาน 

ของกลุ่ม  

2. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัติ  

3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการ  

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง  
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4.  เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของกลุ่มบริหารวิชาการด้านต่าง ๆ  

4.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

4.2 การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน  

4.3 การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน  

4.4 การวัดและการประเมินผลการเรียน  

5. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  

เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  

6.  เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของกลุ่ม 

ตลอดจน เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การ  

ดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

7. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน  

8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1.  รับแนวปฏิบัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ  

2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ  

3.  ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน  

เพ่ือให้งานของฝ่ายวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

4.  ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ  

5.  เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  

6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้  

เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

7. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  

8. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน  

10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานบริหารวิชาการ บทบาทและหน้าที่  
 

1.  ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ่มบริหารวิชาการ  

2.  จัดทำทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบจ่ายเอกสารตามหน่วยงาน  

ที่เก่ียวข้อง  ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์คำสั่งของ กลุ่มงาน  

3. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม  

และเสนอรายงาน  
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4.  จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และ รับ – ส่งหนังสือราชการ  

5. ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มงานให้เป็นระบบ  

6.  ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็น 

ปัจจุบัน  

7.  ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป  

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 

บทบาทและหน้าที่  

1.  จัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน  

2.  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  

3. ดำเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดทำหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  

3.1 จัดอัตรากำลังของของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

3.2 ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู ้ในการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการ 

เรียนรู้ในรายวิชาที่สอน  

3.3 ดูแลและประสานงานจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ 

รับผิดชอบ ให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา  

3.4 ประสานงานจัดทำและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 

3.5 ดูแลและดำเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย 

การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

3.6  ประสานงานการจัดทำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

ว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการศึกษา  

3.7 ดูแลและดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ 

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

3.8 ติดตามดูแลและดำเนินการการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียน  

ติด 0 ร มส. มผ. ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและ แนวปฏิบัติของโรงเรียน  

3.9 ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอก  

สถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

3.9.1 จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระ ลาหรือไปราชการ  

3.9.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

3.9.3  พัฒนาศูนย์สื่อ  ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ และ 

บริการแก่นักเรียน  
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3.9.4 จัดกิจกรรมวิชาการท่ีหลากหลายเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน  

3.9.5  จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนา  

งานให้มีประสิทธิภาพ  

3.9.6 ดำเนินงานจัดระบบ 5 ส ในพ้ืนที่รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้  

3.9.7 ประเมินผลงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  

3.9.8 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

3.9.9 เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้แก่หน่วยงานต่างๆ  

3.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดทำแผนงาน  

โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

3.10.1 เนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา  

3.10.2 ประสานงานในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และดูแลการ  

ดำเนินการจัดกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร สถานศึกษา  

3.10.3 ประสานงานกับหัวหน้าคณะสี หัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมแนะแนว กิจกรรม  

ลูกเสือ กจิกรรมยุวกาชาด กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารในการดำเนินกิจกรรมและดูแล นักเรียนปฏิบัติกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน  

3.10.4 ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอก 

สถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  

3.10.5 ดูแลและประสานงานในการวัดผลประเมินผลและรายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรม 

พัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร  

3.10.5.1 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและจัดการเรียนการสอน 
  

บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน  

2. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และข้อมูล 

สารสนเทศ  

3. เกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น  

4. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
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5. ประสานงานและจัดทำโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลาง  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และ วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ของ

สถานศึกษา  

6. ประสานงานและจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  

7. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากำลังเพ่ือนำมาจัดตาราสอนจากหัวหน้ากลุ่ม  

สาระการเรียนรู้  

8. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียน 

และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  

9. พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ  

10. ประสานงานในการนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดทำแบบบันทึกการ

เรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม  

11. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้คำแนะนำ ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู  

12. ประสานงานการจัดทำเอกสารสิ่งพิมพ์เพ่ือการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ  

13. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  

14. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  

15. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  

16.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอน  

17. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอน  

18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา  
 

บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

2. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  

3. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง  

4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  

5. ประสานงานจัดทำ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ  

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 

6. ดำเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล การ

เรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
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7. จัดทำตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว  

8.  สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียน  

ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ  

9. ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์  

10. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

11. จัดทำระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  

12. ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  

13. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  

14. จัดทำข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  

16.  ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง  

ประสงค์ การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม สาธารณประโยชน์      

ของนักเรียน  

17. จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงาน  

ที่เก่ียวข้อง  

18. จัดทำและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน  

19. จัดเทียบโอนความรู้ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี  

หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด  

20. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  

21. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  

บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา  

3.  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระ  

การเรียนรู้  

4. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู  

5.  ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา  

6. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู  
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7. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัย  

เพ่ือเผยแพร่ผลงาน  

8. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา  

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
 

บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและ                         

การบริหารงานวิชาการ  

3. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อนวัตกรรมของครู  

4.  ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ  

5.  จัดทำทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  

6.  รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  

7.  ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

8.  ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือต่อการเรียนรู้  

9. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทาง 

การศึกษาและแหล่งเรียนรู้  

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานนิเทศการศึกษา  

บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  

3. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ  

สถานศึกษา  

4. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร  

5. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  

6. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  

7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา  

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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งานแนะแนว  
 

บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว  

2. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น  

3. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน 5 บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้คำปรึกษาเรื่องต่าง ๆ                    

การบริการสนเทศ  การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน  

4. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น  

5. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม  

6. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับ 

สถานศึกษา  

7.  ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา เพ่ือความ

ร่วมมือในการดำเนินงานแนะแนว  

8.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจำวิชา หัวหน้าระดับ และงานปกครองในการดูแล

แก้ไขพัฒนานักเรียน  

9. จัดทำระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  

10. จัดทำและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน  

11. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  

12.ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง 

 การศึกษาต่อ  

13. จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา  

14. แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ตามโรงเรียนต่างๆ 

เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร  

15.  พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว  

16. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน  

17. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดำเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความเหมาะสม 

และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน  

18. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานแนะแนว  

19. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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งานรับนักเรียน  

บทบาทและหน้าที่  
1. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  

3. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับ  

นักเรียน ชั้นอนุบาลและชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  

4. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน

จากหน่วยงานต้นสังกัด  

5. จัดทำคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  

6. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  

7. ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  

8. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่างๆตามที่กำหนด  

9. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  

10. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด  

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานทะเบียนนักเรียน  
 

บทบาทและหน้าที่  
1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 

2. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน  

3. ออกเลขประจำตัวนักเรียนที่เข้าใหม่  

4. จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Schoolmis  

5. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน   

6. จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง  

7. จัดทำทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย  

8. จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน  

9. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพ่ือนำเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม  

10. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของ 

นักเรียนที่ จบการศึกษา (ปพ. 2) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

11. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  

12. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร  

13. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานทะเบียน  
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14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุด 

 บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด  

2. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน  

3. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  

4.  จัดหาหนังสือเพ่ือการศึกษาค้นคว้าของครู  นักเรียน  และบุคคลทั่วไป  

5. จัดทำระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดสำหรับครูและนักเรียน  

6.  ให้บริการข่าวสาร  ข้อมูล  และแหล่งเรียนรู้เพ่ือการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน  ครู อาจารย์ 

 ผู้ปกครอง ตลอดจนชุมชนที่สนใจ  

7. จัดทำสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  

8. ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  

9. บำรุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือที่ชำรุดและวัสดุอุปกรณ์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

10.  สำรวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู  และนักเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและการค้นคว้า  

11  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า  

12. จัดหมวดหมู่หนังสือและดำเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด  

13. ให้ความรู้ / คำแนะนำเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน  

14. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานห้องสมุด  

15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

งานสารสนเทศสถานศึกษา  
 

บทบาทและหน้าที่  

1. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสารสนเทศสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา  

2. จัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อเป็น  

รูปแบบเดียวกัน  

3.  จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา  

4. ประสานการจัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

5.  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม  

เพ่ือใช้เป็น ข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน  

6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวกแก่การรายงานต่อผู้บริหาร  

และหน่วยงานต่างๆ  
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7. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่างๆของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและบุคคลทั่วไป  

8. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา  

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 บทบาทและหน้าที่  

1. ควบคุมดูแล แลรับผิดชอบการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา ให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง 

ตรงเวลา  และมีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้  

2. กำหนดนโยบายและปฏิทินปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายใน  

3. กำกับดูแลให้ทุกหน่วยงานมีการจัดระบบประกันคุณภาพอย่างสม่ำเสมอ  

4. ดำเนินการติดตามผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพของทุกหน่วยงานเพ่ือรวบรวมและวิเคราะห์ 

ข้อมูล ภาพรวมและนำเสนอต่อผู้บริหาร  

5. จัดทำเอกสารการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการ 

6. ให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการตรวจสอบและประเมินคุณภาพตลอดจนให้คำปรึกษาในเรื่อง 

ระบบประกันคุณภาพแก่ทุกฝ่าย    

7.  จัดทำรายงานประเมินตนเองหรือรายงานประจำปี (SAR)  

8.  ส่งรายงานการประเมินตนเอง ให้หน่วยงานต้นสังกัด (สพท./ สมศ.)  

9.  นำผลการตรวจติดตามมาทบทวน ปรับปรุง และพัฒนา  

10. ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกของโรงเรียนให้  

สาธารณชนทราบผ่านทาง Web Size และงานเอกสารของโรงเรียน  

11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 

 บทบาทและหน้าที่  

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้าง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปะวัฒนธรรมท้องถิ่น  

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ  

และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง วิทยาการของชุมชน 

และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืน ๆ  

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 
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การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบัน

อ่ืนที่จัดการศึกษา  

บทบาทและหน้าที่  

1.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง        

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่อง

เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษา  

2.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ  การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน  องค์กรชุมชน  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน

สังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา  

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  องค์กร เอกชน

องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากรร่วมกัน

ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร

เอกชน  องค์กวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนาสถาน

ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสม และจำเป็น  

6.  ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

 บทบาทและหน้าที่  

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง รับรู้ และถือ

ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข ปรับปรุง  

4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  

5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ สถานศึกษาและ

นำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
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การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

 บทบาทและหน้าที่  

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กับหลักสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อ

ใช้ประกอบการเรียนการสอน  

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

 


