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ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 

 โรงเรียนอุดมวิทย์ ได้ประกาศจัดตั้งอย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 13 มีนาคม 2527 เป็น 
โรงเรียนมัธยมศึกษาประจ าต าบลขนาดเล็กประเภทสหศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
จัดอยู่ในโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา 

ระยะแรกท่ีเปิดท าการสอนยังไม่ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างจึงได้อาศัยอาคารเรียนชั่วคราว
ของโรงเรียนบ้านนาอุดมเป็นสถานที่จัดการเรียนการสอนมีนายวิจิตร สายธนู ผู้บริหารโรงเรียนค าสร้อย
พิทยาสรรค์ปฏิบัติหน้าที่รักษาการครูใหญ่ ต่อมาได้ย้ายมาท าการเรียนการสอนในสถานที่ปัจจุบันมีนาย
สมหวัง บุปผาวัลย์ เป็นผู้บริหารคนแรก ปัจจุบัน นายเมฆสุวรรณ วังวงศ์ ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

 ปัจจุบันโรงเรียนอุดมวิทย์ ตั้งอยู่เลขท่ี 115 หมู่ที่ 10 บ้านนาเจริญ ต าบลนาอุดม อ าเภอนิคมค า
สร้อย จังหวัดมุกดาหาร มีเนื้อที่จ านวน 35 ไร่ 8 ตารางวา ซึ่งได้รับการบริจาคจากราษฎรต าบลนาอุดม
จ านวน 2 ราย โรงเรียนอยู่ห่างจากที่ว่าการอ าเภอนิคมค าสร้อย เป็นระยะทาง 27 กิโลเมตร ห่างจาก
จังหวัดมุกดาหาร เป็นระยะทาง 50 กิโลเมตร 

อักษรย่อ  อว. 

วันก่อตั้งโรงเรียน  13 มีนาคม 2527 

สีประจ าโรงเรียน  ขาว-ชมพู 

ค าขวัญประจ าโรงเรียน เรียนดี กีฬาเด่น  เน้นวินัย  ใฝ่คุณธรรม 

ปรัชญาการศึกษา นตฺถิ ปญฺญาสมา อาภา    แสงสว่างเสมอด้วยปัญญา ไม่มี 

 

ตราประจ าโรงเรียน   เป็นรูปประกายเทียน 13 แฉก 
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ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียน 

1.นายวิจิตร สายธนู  รักษาการในต าแหน่งครูใหญ่ พ.ศ.2527 
2.นายสมหวัง บุปผาวัลย์ ครูใหญ-่อาจารย์ใหญ่  พ.ศ.2521-2533 
3.นายสรรเพชญ  อาจวิชัย อาจารย์ใหญ่   พ.2533-2540 
4.นายโกสินทร์  นันทธีโร  อาจารย์ใหญ่-ผู้อ านวยการ  พ.ศ.2540-2544 
5.นายชัยวัฒน์   พันธ์เดช  อาจารย์ใหญ่   พ.ศ.2544-2545 
6.นายอากาศ กองพิธี  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  พ.ศ.2546-2548 
7.นายพัฒนเทพ  จันทรสาขา ผู้อ านวยการโรงเรียน  พ.ศ.2546-2550 
8.นายสุพจน์   พละพร  ผู้อ านวยการโรงเรียน  พ.ศ.2550-2562 
9.นายปิโย   ลุสุข  ผู้อ านวยการโรงเรียน  พ.ศ.2562-2564 
10.นายเมฆสุวรรณ  วังวงศ์ ผู้อ านวยการโรงเรียน  พ.ศ.2564-ปัจจุบัน  
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนอุดมวิทย์ 

1.นายไทยสมบัติ ถามะพันธ์  ประธานกรรมการ 
2.พระครูวิสุทธิ์อุดมเขต   กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
3.นายประชา  เทือกทา   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4.นายจ ารง ผลาเหิม   กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.นางกุหลาบ แคนศิลา  กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
6.นางรันดร ธนะฉันท์  กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน 
7.นายนิวัฒน ์ โภคทรัพย์  กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
8.นางดวงใจ นะดาบุตร  กรรมการผู้แทนครู 
9.นายเมฆสุวรรณ  วังวงศ์   กรรมการและเลขานุการ 
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การบริหารงานวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที ่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความส าคัญ
ที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้อง
มีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดย
อิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วน
ร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
และจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัย
เกื้อหนุนการพัฒนานักเรียนคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความ 
ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง 
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่ 
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
และ ของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ด้านการบริหารงานวิชาการ 
1.หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ มีหน้าที ่
 1.๑.เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการเก่ียวกับงานวิชาการในการ ขับเคลื่อน
นโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล 
 1.๒.รว่มประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ 1 ครั้ง 
 1.3.ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแลก 
ากับการวัดและประเมินผล 
 1.4.รว่มจัดท าแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปี ร่วมนิเทศการสอน ประสานงานกับกลุ่ม 
สาระในด้านการสอน การวัดผล การประเมินผล จัดให้มีการรายงานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ  
1.๕. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ ปฏิบัติงานทาง
วิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบุคคลอย่างมีระบบเพื่อน าข้อมูล เสนอผู้บริหารตามล าดับ  
1.๖.จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และ 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
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ขอบข่ายภารกิจ 
          การบริหารงานวิชาการโรงเรียนอุดมวิทย์ จัดแบ่งหน้าที่รับผิดชอบเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ดังต่อไปนี้ 
1.ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 1.1.งานบริหารและพัฒนาหลักสูตร  

1.2.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.3.งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.4.งานนิเทศวิชาการ 

2.ฝ่ายพัฒนาคุณภาพวิชาการ 
 2.1.งานประกันคุณภาพการศึกษา 

2.2.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2.3.งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
2.4.งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
2.5.งานประสานความร่วมมือและวางแผนงานวิชาการ 

3.ฝ่ายเสริมสร้างประสิทธิภาพงานวิชาการ 
 3.1.งานทะเบียนและการรับนักเรียน 

3.2.งานเทียบโอนหลักสูตรผลการเรียน 
3.3.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3.4.งานเอกสารงานทะเบียน 

4.ฝ่ายส่งเสริมความเลิศทางวิชาการ 
4..1.งานวัดผลประเมินผลการเรียน 

 4.4.งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 
5.ฝ่ายสนับสนุนงานวิชาการ 
 5.1.งานธุรการฝ่ายวิชากร 
 5.2.งานจัดการเรียนการสอน 
 5.3 งานสารสนเทศวิชาการ 

 
1. ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

 
1.1.งานบริหารและพัฒนาหลักสูตร  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและ
สังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

2.จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกายจิตใจ สติปัญญา  
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

3.จัดให้มีวิชาต่างๆครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
4.เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ 

การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศผู้บกพร่อง 
พิการ และการศึกษาทางเลือก 
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5  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน  
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

6. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสม
กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และเครือข่ายสถานศึกษา 

7.คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
8.นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 

1.2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่ง
วิทยาการประเภทต่างๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 
 

1.3.งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

1.1. จัดท ารายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
1.2. จัดครูผู้สอนตามสาระพ้ืนฐานและสาระเพ่ิมเติมให้ครบทุกคนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.3. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย  

วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
  1.4. ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเนื่องรวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
  1.5.จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
  1.6. ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลาย
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ภาค การประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  1.7. ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระฯ ลาหรือไปราชการ 
  1.8. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระฯอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้งเพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน 
  1.9. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอน โดยให้
มีผลงาน วิชาการปรากฏอย่างน้อย 1 อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย 20 ชั่วโมง/ปี) 
  1.10. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  1.11. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ
การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  1.12. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน     
การสอน 
  1.13. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาที่กลุ่มสาระที่
รับผิดชอบ 
  1.14. จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.15. ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
  1.16. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น   
ภาคเรียน/ปี 
  1.17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
1.4. งานนิเทศวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
         การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
สัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

๑.จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ 
สถานศึกษา 
๓. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  ๕. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  ๗. จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ ๆ 
ที่ครูต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น 
  - สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอ่ืนๆ ที่เชิญมา 
  - การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจาภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวด/
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ฝ่าย/งาน 
  - การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจาภาคเรียน หรือประจ าปี 
  - การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอ่ืนๆในโรงเรียน 
  ๘. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 
  ๙. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนที่พบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอน
ตามแผน และสังเกตการสอนร่วมกัน) 
  ๑๐. จัดให้มีการเยี่ยมชั้นเรียน เยี่ยมกลุ่มสาระฯ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในองค์กร 
  ๑๑. จัดให้มี การให้ค าปรึกษาแนะน า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
                 

 
2.ฝ่ายพัฒนาคุณภาพวิชาการ 
 
2.1.งานประกันคุณภาพการศึกษา    มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา  

ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการ สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่าย
ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
  1.2.น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ เพ่ือ
ก าหนด มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
 2.2.ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศเพ่ือวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ
การประจ าปี การศึกษา 
3. ด าเนินการตามแผน  
3.1.ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศเพ่ือก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ 

การประจ าปี การศึกษา  
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  
4.1. ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
4.2. แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายใน 

ตามปฏิทินงาน 
  5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานต้น

สังกัดและ เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน 
6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
6.1.น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

โรงเรียน  
6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
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2.2.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  
 1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง

วิชาการและ การพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 
 1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้ 

  1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
1.4 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
1.5 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
1.6 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอก

โรงเรียน 
 1.7 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ

โรงเรีย สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน  
1.8.ประเมินผลสรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ

ผู้บริหารโรงเรียน 
 1.9 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.3.งานแนะแนวและทุนการศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑. วางแผนการท ากิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่ก าหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
  ๓. จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มี
ความสนใจในการเล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาต่อด้านวิชาการ และวิชาชีพและความ
สนใจได้อย่างเหมาะสม 
  ๔. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะน านักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปัญหาและ 
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี 
  ๕. ร่วมมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
  ๖. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะ
แนวทางการศึกษาให้นักเรียน 
  ๗. วางแผนการด าเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการของ
โรงเรียนในการออกแนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  ๘.ประสานงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพ่ือจักแนะแนวการศึกษาต่อให้กับนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที๓่และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่  
  ๙.จัดนิทรรศการจัดบอร์ดให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งด้านวิชาการและด้านอาชีพ 
  ๑๐.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆชุมชนและท้องถิ่นจัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม 
ให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนในระดับดีความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทากิจกรรมของ
โรงเรียนเป็นอย่างดี 
  ๑๑.จัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 
  ๑๒.ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาของนักเรียนและเก็บ 
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หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจ า 
  ๑๓.จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษา    
ปีที่ ๓และมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
  ๑4.  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 
  ๑5.  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
  ๑6.  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน 
 ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  ๑7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
ทุนการศึกษามีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.วางแผนการด าเนินงานประจ าปี 
  ๒.จัดท าประกาศทุนการศึกษาเรื่องก าหนดหลักเกณฑ์ คุณสมบัติและวิธีการจ่ายเงิน ทุนการศึกษา 
  ๓.วางแผนการจัดสรรงบประมาณในการสนับสนุนทุนการศึกษา 
  ๔.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนเพ่ือการศึกษา 
  ๕.โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานทุนการศึกษา 
  ๖.จัดหาแหล่งทุนการศึกษาเพ่ิมเติม 
  ๗.พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
2.4.งานประสานความร่วมมือและวางแผนงานวิชาการ 
  1. ส ารวจความต้องการและประสานความช่วยเหลือ ทางด้านวิชาการของโรงเรียนกับ
สถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
ระดับอุดมศึกษา ทั้งภายในเขต พ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   3. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้  
  4. สถานศึกษาเป็นศูนย์บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับ
แหล่ง วิชาการในที่อ่ืนๆ  

5.ส่งเสริมให้สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัดกิจกรรมร่วมกันเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้าง
ความสัมพันธ์อันดี กับศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วม
กิจกรรมกับ สถาบันการศึกษาอ่ืน 
  6.สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ กับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศ 
และต่างประเทศ  
  7. สนับสนุน รายงานการประชาสัมพันธ์ความร่วมมือที่ประสบผลส าเร็จให้แก่เครือข่าย และ
สาธารณชนได้ ทราบ  

8. สถานศึกษาได้มีส่วนร่วมในการให้บริการแก่ชุมชน หน่วยงาน ส่วนราชการ และการพัฒนา
ท้องถิน่ 
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3.ฝ่ายเสริมสร้างประสิทธิภาพงานวิชาการ 
 
3.1.งานทะเบียนและการรับนักเรียน 

๑. ศึกษานโยบายการรับสมัครนักเรียนของส านักงานคณะกรรการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. ประกาศการรับสมัครนักเรียนและแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินการรับสมัครนักเรียน

ร่วมกับ เขตพ้ืนที่การศึกษาและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดการทดสอบเพ่ือจัดนักเรียนเข้าชั้นเรียน/หรือแผนการเรียน

ใน ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๔. การรับรายงานตัวนักเรียน และการสรุปรายงานการรับนักเรียน 
 5. ร่วมกับครูวัดผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียนแต่ละคน  
6. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อเสนอรายชื่อผู้มี

คุณสมบัติ ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงชั้น 
 7. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ  
8. จัดท าฐานข้อมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอ านวยความสะดวกใน 

การรับสมัครนักเรียนใหม่ 
 9. จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบ

และ เป็นระเบียบเรียบร้อย  
10. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลักฐานการรับมอบตัว  
11. ก าหนดให้เลขประจ าตัวนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ แยกห้องเรียนอย่างเหมาะสมและ

เป็น ปัจจุบัน  
12. ควบคุมการจัดท าทะเบียนของนักเรียน ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาที่ดี

และ ปลอดภัย มีระบบการให้บริการที่ดี  
13. จัดพิมพ์ใบรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อ่ืนที่ใช้ในงานทะเบียน  
14. จัดท าสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหว่างปีสถิติการรับและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
15. จัดท าแบบฟอร์ม แบบคาร้องต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น 

แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ แบบค าร้องขอ ปพ.๑,๔,๖,๙ แบบค าร้องขอลาออกและอ่ืน ๆ 
 16. ด าเนินการเกี่ยวกับรับคาร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ วันเดือนปี

เกิด ชื่อบิดามารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอน
วิชาเรียน และการขอเพ่ิมรายวิชาเรียน 
3.2.งานเอกสารงานทะเบียน 

1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน  
2. ด าเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน 
 3. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

ออกให้ระเบียน แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  
4. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 

วันนับแต่วัน อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
5. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตรแก ่ผู้ส าเร็จการศึกษา  
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6. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผล
การเรียน ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 

 7. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักเรียน 

 8. จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
 9. ควบคุมดูแลงาน GPA  
10. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่จบหลักสูตร  
11. ควบคุมการลงผลการเรียนในระบบ SGS ทุกรายวิชาให้ถูกต้อง  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

1. การลาออก  
1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
 1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
 1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ

นักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์)  
2. การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 

 2.1 รับค าร้องที่ห้องทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
 2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
 2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 

2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 
3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวม
หมวก)  

- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ     
ขอใบรับรอง 

 – นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วย
ตนเอง 

- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 
 

3.3.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 จัดท าโครงการ ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 

และนโยบาย ของสถานศึกษา 
2. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ 

4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกกลุ่มบริหารให้
เกิด ประสิทธิผลสูงสุด  

5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ
กลุ่ม บริหารที่เกี่ยวข้อง 
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4.ฝ่ายส่งเสริมความเลิศทางวิชาการ 
4.1.การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
5.จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6.จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7.ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือ

ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อม
ทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

๙จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 

๑๐.ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ใน
แต่ละภาคเรียนลง ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

 11.จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
 12.เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
 13.ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 

การถอน การขอ เพ่ิมวิชาเรียน 
 14.การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและ

ปฏิทินที่ก าหนด 
 15 ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ

จัดเก็บอย่างเป็น ระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 16.ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่

ครบร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

17. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหาร
วิชาการในการออก ค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน 
และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 

18. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการ 
ลงทะเบียนเรียนซ้ า  
  19.จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะอันพึงประสงค์  การอ่าน       
คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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 20 แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 21. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.2.งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 
1 พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
2 พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3.ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอน 
ร่วมกันได้ 

4. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้อง 
กับการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา 

5.จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน  
บุคคลองค์กร หน่วยงาน  

6. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ 
ความรู้  

7. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการ 
เรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ ปัญญาท้องถิ่น  

8. ร่วมกับกลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน 
โรงเรียน 

 9. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

5.ฝ่ายสนับสนุนงานวิชาการ 
5.1.งานธุรการฝ่ายวิชากร  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้
ที่เก่ียวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2) จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
6.จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารหนังสือกลุ่มงานวิชาการ 
7. จัดเก็บและท าลายหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
8.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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5.2.งานจัดการเรียนการสอน 
1. จัดชั่วโมงสอนให้ครูได้ ปฏิบัติงานสอนไม่น้อยกว่า ๑๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ หากชั่วโมงปฏบิัติงาน

การสอน น้อยกว่าให้ ปฏิบัติงานสนับสนุนทดแทน 
 2. รับผิดชอบในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ความร่วมมือกับฝ่ายวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้

ในการจัด กิจกรรมการเรียนการสอน รับผิดชอบในชั่วโมงท่ีมีหน้าที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยเข้า
สอนและ ออก ตรงตามเวลาที่ก าหนด  

3. ใช้แผนการจัดการเรียนรู้และสื่อ/นวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนให้กับนักเรียน 
ครบถ้วนตาม สาระและมาตรฐานการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ มีการประเมินผลการเรียนของนักเรียนตาม
สภาพจริง มีการ สอนซ่อมเสริม 

 4. จัดเตรียมเอกสารการสอนให้เป็นปัจจุบัน ส าหรับการรับการนิเทศจากหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
และ รายงานตามเอกสารที่โรงเรียนก าหนด ตรงตามเวลา พร้อมทั้งให้มีรายงานผลการพัฒนาแก้ปัญหา
ด้าน การเรียนของนักเรียน 

 5. ปฏิบัติงานสอนแทนบุคลากรในกลุ่มสาระ 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.4 งานสารสนเทศวิชาการ  มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้      
1) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2) ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงานกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ เพ่ือให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

3) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก      แก่การ
รายงานต่อผู้บริหาร และหน่วยงานต่าง ๆ 

4) ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานอื่น ๆ 

5) ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 

6) จัดท าสถิติ สารสนเทศ ผลการสอบวัดประเมินผลความรู้ระดับชาติ และระดับส านักงานเขต
พ้ืนที่ของผู้เรียน เพ่ือน าเสนอฝ่ายบริหาร และเผยแพร่ 

7) จัดท าสถิติ สารสนเทศ การแข่งขันทักษะในงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับต่าง ๆ เพ่ือเสนอ
ฝ่ายบริหาร และเผยแพร่ 

8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 


