
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน กลุ่มบริหารงานวชิาการ โรงเรยีนโนนค้อวิทยาคม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 

หัวหน้าบริหารงานวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนบริหารงานฝ่ายวิชาการ 
 2) จัดทำระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 3) กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ และจัดบุคลากรในฝ่ายให้เหมาะสมกับ 
            ความรู้ความสามารถ และลักษณะของงาน 
 4) ประสานงานกับฝ่าย งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ 
 5)  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 6) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 7) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 8) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาและประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  
 9) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษะอันพึงประสงค์  
 10)  จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน 
 11) จัดทำแผนภูมิบริหารงานฝ่ายวิชาการ พร้อมกำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในฝ่าย 
 12) นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล การจัดการเรียนรู้ของครู และบุคลากร  
 13) วางแผนการจัดช้ันเรียน 
 14) เสนอแนะผู้อำนวยการโรงเรียน ในเรื่องการพฒันาคุณภาพครู จัดปฐมนิเทศครู ท่ีบรรจุใหม่    
             หรือย้าย/โอน ให้เข้าใจนโยบายและเป้าหมายในการจัดการเรียนรู้  
 15) ให้บริการทางด้านวิชาการแก่สังคมและชุมชน 
 16) อำนวยความสะดวก และให้ข้อเสนอแนะ คำแนะนำ ในการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นเกี่ยวกับ 
             งานวิชาการ  แก่ครู บุคลากร นักเรียน และผู้ปกครอง  

17) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานฝ่ายวิชาการของโรงเรียน อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 18) ประเมิน สรุป และรายผลการดำเนินงานฝ่ายวิชาการ เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
        19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1)  จัดทำแผนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 2)  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 
 3)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ตลอดจนตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียนและชุมชนท้องถิ่น 
 4)  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ตามข้ันตอนดังนี้ 

  4.1) ศึกษาข้อมูลสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ 
  4.2) กำหนดจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  



 
 
            4.3) สร้างความร่วมมือ (MOU) กับสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานภายนอก เพื่อพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาให้ครอบคลุมต่อความต้องการของผู้เรียนและชุมชนท้องถิ่น 
  4.4) คัดเลือกเนื้อหาและประสบการณ์การเรียนรู้ 
  4.5) กำหนดเกณฑ์การวัดและประเมินผล 
  4.6) ทดลองใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
  4.7) นิเทศ ติดตามและประเมินผล การใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
  4.8) ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
       5)  จัดโครงสร้างแผนการเรียน รายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติม เพื่อสนองจุดหมาย โครงสร้างและ 
            หลักการของหลักสูตร และสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและชุมชนท้องถิ่น 
 6)  ประเมิน สรุป และรายงานผลการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เสนอต่อผู้อำนวยการ โรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) งานจัดกลุ่มการเรียน 
             1.1) จัดกลุ่มการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา   
             1.2) ดำเนินการให้นักเรียนเลือกวิชาเรียน ตามความถนัด และความสนใจของแต่ละบุคคล 
   1.3) รายงานผลการปฏิบัติงานจัดกลุ่มการเรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
             1.4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  2) งานจัดตารางเรียน ตารางสอน 

  2.1) สำรวจรายวิชาท่ีเปิดสอนในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  2.2) จัดทำตารางเรียน ตารางสอน  
  2.3) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
  2.4) กำกับ ติดตาม และสรุปสถิติการเข้าเรียนของนักเรียน ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
  2.5) ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานจัดตารางเรียน ตารางสอน  
      ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  

     2.6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  3) งานจัดสอนแทน 

         1.1) จัดสอนแทนในกรณีท่ีกลุ่มสาระการเรียนรู้ไมส่ามารถจัดได้   
     1.2) กำกับ ติดตาม และสรุปสถิติการสอนแทนของครูและบุคลากร ทุกภาคเรียน 
     1.3) ประเมิน สรุป และรายงานผลงานจัดสอนแทน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน    
     1.4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  4) งานจัดสอนซ่อมเสริม 

           2.1) จัดสอนซ่อมเสริมสำหรับนักเรียนท่ีเรียนอ่อน และนักเรียนท่ีมีปัญหาบกพร่องทางการเรียนรู้ 
            2.2) จัดสอนเสริมให้ เต็มตามศักยภาพของนักเรียน 

          2.3) กำกับ ติดตาม การจัดสอนซ่อมเสริมสำหรับนักเรียน                         
   2.4) ประเมิน สรุป และรายงานผลการจัดสอนซ่อมเสริมสำหรับนักเรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน    
       2.5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 



 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     1)  กำกับติดตามการจัดการเรียนรู้ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามหลักสูตร  
             และแผนการจัดการเรียนรู้ 
 2)  บริหารงบประมาณและพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ         
     3)  วิเคราะห์หลักสูตร และข้อสอบวิชาต่างๆ  ในกลุ่มสาระเพื่อนำไปปรับปรุงการเรียนการสอน 
 4)  กำหนดแนวการออกข้อสอบ ตามมาตรฐานการเรียนรู้ และตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ 
             ในกลุ่มสาระท่ีรับผิดชอบ 
 5)  ตรวจ ปพ.5 ของครู ในกลุ่มสาระท่ีรับผิดชอบ และนำส่งฝ่ายวิชาการตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
 6)  จัดสอนแทนครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
 7)  ประสานงานกับครู บุคลากร  และฝ่ายต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  
 8)  ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/ กิจกรรมต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามปฏิทิน 
             ปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  
 9)  ควบคุมเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ท้ังกิจกรรมบังคับและกิจกรรมเลือก 
 10)  วางแผนและกำหนดให้นักเรียนเลือกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 11)  ดำเนินการจัดครู บุคลากร  ทำหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษาแต่ละกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 12)  รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  ให้อาจารย์ท่ีปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 13)  จัดหา  รักษา  วัสดุ  อุปกรณ์  ส่ือการเรียนการสอน  เพื่อใช้ในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 14)  ดำเนินการให้มีการจัดการเรียนการสอน  และการประเมินผลการเรียนให้เป็นไป 
              ตามระเบียบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน              
 15)  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่ออำนวยความสะดวกและร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
 16)  พัฒนาการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้  ดังนี ้
              16.1)  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนการสอน   
     16.1.1) การค้นคว้าหาความรู้เพิ่มเติม 

  16.1.2) การให้นักเรียนช่วยเหลือซึ่งกันและกัน  
  16.1.3) การประกวดแข่งขัน 
 16.1.4) การจัดนิทรรศการ 
 16.1.5) กิจกรรมอื่นๆท่ีส่งเสริมการเรียนการสอน 

               16.2)  สร้างบรรยากาศทางด้านวิชาการในโรงเรียน   
 16.2.1) การจัดพื้นท่ีเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

      16.2.2) การจัดกิจกรรมของนักเรียน 
      16.2.3) การจัดศูนย์หนังสือ  ศูนย์ทรัพยากร 

            16.2.4) การจัดศูนย์การเรียน 
            16.2.5) การจัดป้ายนิเทศเพื่อการเรียนรู้ 

17) นิเทศ กำกับ ติดตาม งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ อย่างต่อเนื่อง  สม่ำเสมอ และให้มีประสิทธิภาพ 
 18) ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
              เมื่อส้ินภาคเรียน 
 19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 



 
 
งานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูมีการวิจัยในช้ันเรียน โดยการให้ความรู้ และอบรมเกี่ยวกับการทำ 
            วิจัยในช้ันเรียน การสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้  

2) เผยแพร่ผลงานวิจัยในช้ันเรียน 
3) จัดทำวารสารวิชาการเพื่อเผยแพร่การดำเนินงานของฝ่ายวิชาการ  
4) จัดอบรมรูปแบบการสอนท่ีหลากหลาย เพื่อให้คณะครูได้มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

            สามารถจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นการคิดวิเคราะห์ได้อย่างเหมาะสม  
5) ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และนำผลการประเมินมาพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
6) นิเทศ กำกับ ติดตาม งานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา อย่างต่อเนื่อง  สม่ำเสมอ และให้มี 
    ประสิทธิภาพ 

 7)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
             เมื่อส้ินภาคเรียน  
 8)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานวัดและประเมินผลการเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำและรวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลการเรียน  
 2) ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ในงานวัดและประเมินผลการเรียน            
 3) พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
 4) จัดทำคลังข้อสอบ 
 5) ประสานงานและกำกับ ดูแลการจัดทำข้อสอบ วัดและประเมินผลการเรียน 
 6) ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการการจัดทำตารางสอบกลางภาค 
            และปลายภาคเรียน 
 7) จัดทำคู่มือว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ ให้สอดคล้องกับนโยบาย  
            ของหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมท้ังเผยแพร่ให้แก่ครูและบุคลากร 
 8) วางแผนพัฒนายกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และการสอบระดับชาติ (O-NET)  
            ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้สูงขึ้น ตามนโยบาย ของ สพม.ศก.ยส. 
 9) ประสานงานกับครูในการเตรียมความพร้อมสำหรับการสอบระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา         
  และระดับชาติ 

10) ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา และ ระดับชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
     และรายงานสรุปผล 

 11) ดำเนินการและจัดเก็บเอกสารหลักฐานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 
   ทางการเรียน 

 12) ดำเนินการวิเคราะห์ผลการสอบและประมวลผลทุกครั้ง 
 13) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการติดตามและแก้ปัญหานักเรียนท่ี ติด 0 , ร , มส, มผ 
       14) ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ  
 15) ให้คำปรึกษา ติดตาม กำกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ ของสถานศึกษาให้เป็นไป  

  ตามหลักวิชาการ  และแนวทางท่ีสถานศึกษากำหนด 



 
 
 16) ตรวจสอบ กล่ันกรอง ปรับปรุง คุณภาพของวิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียน 
 17) ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม  ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผล 

  การเรียนรู้ของผู้เรียนแต่ละคน 
 18) นิเทศ กำกับ ติดตาม งานวัดและประเมินผลการเรียน อย่างต่อเนื่อง  สม่ำเสมอ และให้มี 
              ประสิทธิภาพ 

   19) ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานวัดและประเมินผลการเรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
   เมื่อส้ินภาคเรียน    

  20) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานทะเบียนนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรียน 
2) จัดเตรียมวางแผนงานด้านงานทะเบียนวิชาการ 
3) จัดทำแบบประกาศ พร้อมเอกสารต่างๆในการรับนักเรียนใหม่ 
4) จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่ ตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 
5) จัดทำทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจำตัวนักเรียนใหม่ 
6) จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 

        7) ดำเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนักเรียน 
8) จัดทำและดำเนินการเกี่ยวกับแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆใช้ในงานทะเบียนวิชาการให้เป็นไป 
   ตามขั้นตอนและตามท่ีทางฝ่ายวิชาการกำหนด 
9) รับผลการสอบทุกรายวิชาทุกระดับช้ันจากงานวัดผล และบันทึกผลการเรียน การแก้ไข              
 ผลการเรียนโดยโปรแกรมท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

 10) ดำเนินการขอซื้อ จัดทำ และตรวจสอบเอกสาร หลักฐานทางการศึกษาของผู้เรียน 
              ได้แก่  ปพ.1  ปพ.3  และประกาศนียบัตร 

11) ดำเนินการออกประกาศนียบัตร  พร้อมท้ังจัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตร 
             (ปพ. 3)  พร้อมส่งแบบรายงานไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 12) ดำเนินการยกเลิก ปพ.  ท่ีผิดพลาดจนใช้การไม่ได้ 

13) จัดทำใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบรับรองอื่นๆ 
14) รวบรวมระเบียบ คำส่ัง ประกาศ ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนไว้เป็นหมวดหมู่ พร้อมท้ังจัดทำ 

   เอกสารเผยแพร่ตามความเหมาะสม 
15) ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้อง การพักการเรียน การย้ายโรงเรียน การลาออกของนักเรียน 
16) ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู บุคลากร ผู้ปกครอง และนักเรียนท่ีมาติดต่อเกี่ยวกับ 

              งานทะเบียน 
17) จัดการงานทะเบียนให้เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 18) จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน ใบ ปพ.1  
 19) ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียน 

   20) จัดทำเอกสารผลการเรียนของนักเรียนให้นักเรียน 
 21) จัดทำ GPA/PR ของโรงเรียนพร้อมท้ังรายงานไปยังหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามกำหนดเวลา 
 22) สรุปผลการดำเนินงานของงาน GPA/PR   เสนอโรงเรียนทุกภาคเรียน 



 
 

   23) วางแผนการรับนักเรียน และรายงานข้อมูลการรับนักเรียน 
 24) นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานทะเบียนนักเรียน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
   25) ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
   26) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานนิเทศการจัดการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) วางแผนการนิเทศ กำกับ ติดตาม งานสอนท้ัง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ และ
ให้มีประสิทธิภาพ 
2) ออกคำส่ัง และจัดทำปฏิทินการนิเทศการสอนท้ัง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  

 3) ประเมิน สรุปและรายงานผลการนิเทศการสอน เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
 4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผน ประสานงาน และดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 2) ประสานครูผู้สอน เพื่อบูรณาการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให ้ 
เข้ากับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ      
 4) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ต่อผู้อำนวยการ 
            โรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
 5) จัดเตรียม เอกสาร หลักฐานต่างๆ ยื่นขอรับการประเมินท่ี อพ.สธ. เพื่อขอรับพระราชทาน  
            ป้ายพระราชทานงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

งานจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนการดำเนินงานจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   
 2) ประสานงาน การจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง บูรณาการเข้ากับกลุ่มสาระ

การเรียนรู ้
 3) นิเทศ กำกับ ติดตาม การจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ให้เป็นไปอย่างมี 
            ประสิทธิภาพ 
 4) นิเทศ กำกับ ติดตามการจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง อย่างต่อเนื่อง  
            สม่ำเสมอ 
 5) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน จัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ   
            พอเพียง ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
 6) จัดเตรียม เอกสาร หลักฐานเพื่อรับการประเมินสถานศึกษาพอเพียงต้นแบบ   
 7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 



 
 
งานกลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบาย สพม.ศก.ยส. และ สพฐ. 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผน  ประสานงาน และดำเนินงานตามกลยุทธ์ จุดเน้น  และนโยบายของสพม.ศกยส. 
            และสพฐ. 
  2) อำนวยความสะดวก และนำเสนอข้อมูล ในการรับการประเมินจาก สพม.ศกยส. 
 3) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ จุดเน้น  และนโยบายของสพม.ศกยส. 
            และสพฐ. ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
 4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศการจัดการเรียนรู้  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศการจัดการเรียนรู้  
 2) พัฒนางานคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน การดูแลรักษา และการซ่อมบำรุงอย่างเป็นระบบ ให้ใช้งานได้ 
            อย่างมีคุณภาพอยู่เสมอ 
 3) พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน นำเสนอข้อมูลข่าวสารท่ีทันสมัยและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 4) ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรในโรงเรียน มีความรู้และทักษะการจัดการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
 5) ประสานงานกับฝ่ายงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้  ในงานเทคโนโลยีสารสนเทศการจัดการเรียนรู้ 
 6) ให้บริการด้านคอมพิวเตอร์แก่ชุมชนและสังคม 
 7) นิเทศ กำกับ ติดตาม งานเทคโนโลยีสารสนเทศการจัดการเรียนรู้ของโรงเรียน ให้มีประสิทธิภาพ 
 8) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานเทคโนโลยีสารสนเทศการจัดการเรียนรู้  ต่อ 
            ผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
 9) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

งานเทียบโอนและพัฒนาผลการจัดการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนงาน และดำเนินการ งานเทียบโอนและพัฒนาผลการจัดการเรียนรู้ 
 2) ศึกษาระเบียบ และแนวปฏิบัติงานเทียบโอนและพัฒนาผลการจัดการเรียนรู้ 
 3) ประสานงานกับครู และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการเทียบโอนและพัฒนาผลการจัดการเรียนรู้ 
 4) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานเทียบโอนและพัฒนาผลการจัดการเรียนรู้  
        5) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานเทียบโอนและพัฒนาผลการจัดการเรียนรู้  ต่อ 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน ท้ังกิจกรรมตามหลักสูตร และกิจกรรมเสริมทักษะ 
            การเรียนรู้ 
 2) ศึกษาระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 3) ประสานงานกับครูท่ีรับผิดชอบ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
 4) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน  
         5) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 



 
 
           เมื่อส้ินภาคเรียน 
 6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

งานแนะแนวการศึกษา งานเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา และงานทุนการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) งานแนะแนวการศึกษา 

 1.1) จัดทำแผนการดำเนินงานแนะแนวการศึกษา 
 1.2) จัดทำระเบียนสะสมนักเรียนทุกคนในโรงเรียน 
 1.3) ให้คำปรึกษา แนะนำในทางท่ีถูกต้อง เหมาะสมแก่นักเรียน ในการแก้ปัญหาการเรียน 

                  ส่วนตัว  ครอบครัว  และการเลือกอาชีพ 
 1.4) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อนักเรียนในด้านการเรียน 

                  การศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
 1.5) เป็นท่ีปรึกษา แนะนำแก่ครูและบุคลากร  ในโรงเรียนเกี่ยวกับการพฒันานกัเรียน 
 1.6) ประสานงาน และดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกนักเรียนเข้าศึกษาต่อในระดับสูงขึ้น   
 1.7) ช่วยเหลือนักเรียนให้รู้จักการตัดสินใจเลือกเรียน หรือสร้างแนวทางการประกอบอาชีพด้วย 
        ตนเอง 
 1.8) ติดตามนักเรียนท่ีจบช้ัน ม.3 และ ม.6 ทุกคน เพื่อรวบรวมข้อมูล สถิติ นำมาใช้เป็น 
       ประโยชน์ในการติดต่อประสานงาน และการพัฒนาโรงเรียน 
 1.9) ร่วมกับฝ่ายกิจการนักเรียนในการออกเย่ียมบ้านนักเรียน 
 1.10) จัดสัปดาห์แนะแนวอาชีพ หรือเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ และข้อคิดเกี่ยวกับการเรียนและการ 
         ประกอบอาชีพ ในช่วงเวลาท่ีเหมาะสม 
 1.11) ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อ 
          ส้ินภาคเรียน  
 1.12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 2) งานเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
   2.1) ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา   
  2.2) ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนและผู้ปกครอง เกี่ยวกับการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  2.3) ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
           เมื่อส้ินภาคเรียน 
   2.4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 3) งานทุนการศึกษา 
  3.1) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาทุนการศึกษา สำหรับนักเรียน  
  3.2) ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนและผู้ปกครอง เกี่ยวกับการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  3.3) ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานทุนการศึกษา  ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
             เมื่อส้ินภาคเรียน 
   3.4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 



 
 
งานสำนักงานฝ่ายวิชาการ      
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนงาน และดำเนินงานงานสำนักงานฝ่ายวิชาการ 
 2) จัดทำระเบียบวาระการประชุม  จดบันทึก  และทำรายงานการประชุมฝ่ายวิชาการ 
 3) เป็นเจ้าหน้าท่ีงานธุรการ  สารบรรณ  งานการเงินและงานพัสดุฝ่ายวิชาการ     
 4) ลงทะเบียนรับเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  และจัดเก็บให้เป็นระบบ  ง่ายต่อการค้นคว้า 
   5) ประสานงานกับฝ่าย งานและกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อพัฒนางานวิชาการ 
 6) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายวิชาการ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
            เมื่อส้ินภาคเรียน  
 7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
การประเมินผลการดำเนินงานฝ่ายวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำหลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 2) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ อย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ และให้  
            มีประสิทธิภาพ 
 3) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายวิชาการ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
            เมื่อส้ินภาคเรียน 
 4) วิเคราะห์ผลการประเมิน เพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานฝ่ายวิชาการต่อไป 
 5) ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

 


