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 กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 
 

 1.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   มีหน้าที่    
      1.1 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นการภายในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
      1.2 เป็นประธานคณะกรรมการในคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      1.3 ให้บริหารแก่ชุมชนในด้านวิชาการ 
      1.4 นิเทศการสอนประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในด้านการสอน 
      1.5 ปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย วางแผนการปฏิบัติ ควบคุม ก ากับดูแล  
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ และงานอื่นๆ ที่เก่ียงข้อง 
      1.6 รายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ เสนอต่อผู้อ านวยการ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 2. จัดท าแผนงานวิชาการเป็นลายลักษณ์อักษร 
 3. จัดประชุมครูบุคลากรในกลุ่มบริหารงารวิชาการอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 4. จัดท าพรรณนางานวิชาการและขอบข่ายงานวิชาการพร้อมมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
 5. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานวิชาการเม่ือสิ้นปีการศึกษา 
 
 

 2.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
     2.1 พิจารณาก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติในการท างานที่เกี่ยวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ  โดยให้สอดคล้องกับนโยบาย 
     2.2 เป็นที่ปรึกษา เสนอให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับการการเรียนการสอน 
     2.3 ส่งเสริมสนับสนุน  เสนอแนะ  ประสานงาน และช่วยแก้ปัญหา เพื่อให้งานต่างๆ  กลุ่ม
บริหาร  งานวิชาการ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
     2.4 ช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนที่เกิดขึ้นร่วมกับหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
     2.5 ด าเนินงานตามแนวทางพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ 
     2.6 ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ 
     2.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
     2.8 อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดท าและตรวจสอบ ประเมินผล  และพัฒนาการใช้หลักสูตรสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  2. จัดกลุ่มการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร 
  3. จัดท าตารางสอน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  4. จัดท าแนวทางพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ 
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3.  งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้   
     3.1 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสมและสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ
โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     3.2 ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาให้คล้องกับหลักสูตรแกนกลางและความต้องการของ
ผู้เรียนและชุมชน 
     3.3 ส่งเสริมครูให้จัดท าแผนการจัดแผนการเรียนรู้ที่สามารถพัฒนาผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
โดยผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  ความถนัดของผู้เรียน   ฝึก
ทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห์  แยกแยะและสร้างสรรค์แทนการท่องจ า  การจัดการ การเผชิญ
สถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้  เพื่อป้องกันและแก้ปัญหา  การเรียนรู้จากปะสบการจริง และการ
ปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกันปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหากิจกรรม   ทั้งนี้    โดยจัด
บรรยากาศและสิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการการเรียนรู้และน าภูมิปัญญา
ท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่น   ส่งเสริมการวัดประเมินผลระดับชาติ (O-NET) ระดับ
นานาชาติ (PISA) บูรณาการจัดการเรียนการสอนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมามีส่วนร่วมในการ
จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม  มีการฝึกทักษะคิดวิเคราะห์  และการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
     3.4 จัดครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ   จัดกิจกรรมเรียนรู้ ให้สอดคล้องตรงตามสาขาวิชา
การ และโครงสร้างหลักสูตร 
     3.5 ส่งเสริมให้ครูได้จัดท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     3.6 นิเทศภายใน การใช้หลักสูตรและจัดการเรียนการสอนของครู 
     3.7 สนับสนุนส่งเสริมประสานงาน ด้านวิชาการ กับชุมชนและองค์กรอื่น 
     3.8 การประสานงานในสหวิทยาเขต เครือข่ายหรือศูนย์การเรียนรู้ต่างๆที่เก่ียวข้อง 
     3.9 ส่งเสริมพัฒนาครูเพื่อการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
    3.10 ด าเนินงานด้านวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดังนี้ 
           3.10.1 ร่วมจัดโครงสร้างหลักสูตร ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 
 3.10.2 ควบคุมดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร 
 3.10.3 วิเคราะห์ หลักสูตร มาตรฐาน/ตัวชี้วัด เครื่องมือวัดผลประเมินผลผู้เรียน 
 3.10.4 นิเทศการสอน 
 3.10.5 จัดหาสื่อ อุปกรณ์ คู่มือ วัสดุฝึก ฯลฯ และส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
 3.10.6 ประสานงานด้านวิชาการทั้งในและนอกสถานศึกษา 
  3.10.7 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพแก่ผู้เรียน 
  3.10.8 อื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานวิชาการ 
      3.11 จัดวางแผนการด าเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     3.12 ด าเนินงานด้านปกครองนักเรียน  ให้ค าปรึกษา  แนะแนวช่วยเหลือ  แก้ปัญหาทั่วไปในฐานะที่
เป็นครู 
     3.13 ดูแลรักษาอาคารเรียนบริเวณและพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ ของกลุ่มสาระของโรงเรียนที่ใช้
ร่วมกัน 
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     3.14 ปกครองและพัฒนาครูในกลุ่มสาระให้ด าเนินงานตามนโยบายที่โรงเรียนก าหนด อาทิ 
มาตรฐานงานกลุ่มสาระ มาตรฐานครูผู้สอน และนโยบายการจัดการเรียนการสอน  เป็นต้น 
     3.15 พัฒนาสังคมในฐานะกลุ่มที่มีความรู้ความสามารถจะช่วยเหลือสังคมได้และในฐานะประชาชน
คนหนึ่ง 
     3.16 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     3.17 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
     3.18 อื่นๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาครบ 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ และ 1 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
       2. ส่งเสริมให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้อิงมาตรฐาน ครบทุกรายวิชาที่จัดการเรียน
การสอนในภาคเรียนนั้นๆ 
 3. ส่งเสริมให้ครูทุกคนท าวิจัยในชั้นเรียนและรายงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาอย่างน้อยคนละ 1 เรื่อง
ต่อปีการศึกษา 
 4. ส่งเสริมให้ครูทุกคนจัดท าสื่อและนวัตกรรมและสามารถน าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดการเรียน
การสอน อย่างน้อยคนละ 2 ชิ้นงานต่อภาคเรียน 
 5. ส่งเสริมครูทุกคนส่งเสริมให้ผู้เรียนเข้าร่วมการแข่งขันทักษะทางวิชาการและวิชาชีพ อย่างน้อย 
1 คนต่อ 1 กิจกรรม  ในภาคเรียนนั้นๆ  
 

 4.  งานทะเบียน     

4.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
4.2 ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และรับมอบตัวนักเรียนใหม่  
4.3 ด าเนินการบันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนในระบบงานทะเบียน  
4.4 จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
4.5 จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
4.6 จัดท าแบบฟอร์มและใบค าร้องในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน   
4.7 จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา   

- ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   
- ประกาศนียบัตรของนักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ. 2)   
- แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
- แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ 4) 
- แบบบันทึกผลการเรียนรายวิชา (ปพ.5)  
- แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน (ปพ.6)   
- ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)   
- ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
- สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
- บัตรประจ าตัวนักเรียนและเอกสารแสดงผลการเรียนอื่นๆ 

        4.8 ประมวลผลการเรียน เพ่ือจัดท าประกาศผลการเรียนรายภาคเรียน ส าหรับนักเรียนทุก
ระดับชั้น 
   4.9 ตรวจสอบ/รับรองวุฒิการศึกษาส าหรับนักเรียนที่จบหลักสูตร หรือออกจากสถานศึกษาแล้ว 
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   4.10 ด าเนินการส่งต่อนักเรียนที่ขอย้ายสถานศึกษา ขอลาออก และขอพักการเรียน 
   4.11 ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนกรณีย้ายเข้า  หรือกรณีกลับจาก
โครงการ  แลกเปลี่ยนระหว่างประเทศตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
             4.12 ด าเนินการส่งต่อข้อมูลสารสนเทศตามปฏิทินปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการ GPA 
ส านักงาน-คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยเคร่งครัด  
             4.13 ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานทะเบียนเสนอต่อฝ่าย
บริหาร       
             4.14 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียน 

 

  1. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนที่ชัดเจน 
  2. จัดท าทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียนครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจนและ เป็นปัจจบุัน 
  3. ให้บริการนักเรียน และบุคคลด้านงานทะเบียน ได้อย่างรวดเร็วทันเวลา 
  4. จัดเก็บเอกสารหลักฐานด้านงานทะเบียนได้อย่างเป็นระบบและปลอดภัย 
            5. น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานด้านงานทะเบียนนักเรียน อย่างทั่วถึง 
 

 

 5. งานวัดผล 
    5.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานวัดผล 
    5.2 ด าเนินการจัดท า/จัดหาแบบพิมพ์ที่ใช้ในงานวัดผล ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
การประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 
    5.3. ด าเนินการจัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนและรับลงทะเบียนทุกชั้นเรียน 
    5.4 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือหาแนวทางติดตามดูแลให้ครูผู้สอนมีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานการวัดผลและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่สอนได้อย่างต่อเนื่องตลอดปี
การศึกษา 
    5.5 เผยแพร่ความรู้และวิชาการใหม่ๆที่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ และสอดคล้อง
ตามนโยบายและความเปลี่ยนแปลงของงานวิชาการในด้านการวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครูผู้สอนอยู่
เสมอ 
    5.6. จัดท า/จัดหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระเบียบและวิธีการด้านการวัดผลและประเมินผลการ
เรียน ให้เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าของครูผู้สอนอย่างเพียงพอและรวดเร็ว 
    5.7 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผู้สอน เพ่ือติดตาม ก ากับ ดูแล การสอบทุก
ประเภทในโรงเรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานที่โรงเรียนก าหนดและสามารถตรวจสอบได้ 
    5.8 เก็บรวมรวม วิเคราะห์ แนะน าเสนอข้อมูลสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการเรียนของนักเรียน ผล
การสอนของครูและกลุ่มสาระการเรียนรู้ ใช้อ้างอิงหรือประกอบหลักฐานอ่ืนๆได้ 
    5.9 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือหาแนวทางสนับสนุนส่งเสริมให้ครูมีการวาง
แผนการวัดและประเมินผลตลอดภาคเรียนอย่างชัดเจน มีลายลักษณ์อักษร เน้นการวัดผลตามสภาพจริง
ของผู้เรียน 
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   5.10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผู้สอน เพ่ือหาแนวทางสนับสนุน ส่งเสริมให้ครู
สร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนอย่างหลากหลาย สอดคล้องกับพฤติกรรมของนักเรียน  
   5.11. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผู้สอนเพ่ือหาแนวทางสนับสนุน ส่งเสริมให้ครู
พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผลการเรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานที่โรงเรียนก าหนด 
   5.12. จัดท า/จัดหา แบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานด้านการวัดและ
ประเมินผลการเรียนไว้บริการครูและนักเรียน 
   5.13. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนตาม
แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
   5.14. ออกหลักฐานทางการศึกษาแก่นักเรียน รายงานผลการเรียนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องและ
เก็บหลักฐานทางการศึกษาของนักเรียนไว้ในที่ที่ปลอดภัย 
   5.15. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของโรงเรียน 
   5.16. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 80 % ให้เป็นไปตามระเบียบวัดผล
ประเมินผล 
   5.17. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ตามล าดับขั้นทุก
ภาคเรียน 
   5.18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานวัดผล 
 

 1. ก าหนดแนวปฏิบัติและจัดท าปฏิทิน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน
เป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน 
           2. รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
           3. สร้างและปรับปรุงเครื่องมือการวัดผลการเรียน 
           4. ด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
           5. จัดให้มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
           ๖. จัดท าระบบประเมินผลการเรียน โปรแกรม SGS (Secondary Grading System)  
 
 

 6.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   มีหน้าที ่ ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพครู ใน 8  กลุ่มสาระการเรียนรู้ ใน
ด้านการพัฒนาเอกสารประกอบหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียน 8 กลุ่ม  และการจัดการเรียนการสอนให้
สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชี้วัดในรายวิชาต่างๆ  ตลอดจนการบูรณาการตามกรอบนโยบายการจัด
การศึกษา และการพัฒนาด้านผู้เรียน  ด้านครู  ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 
     6.1 ส่งเสริมให้ครูจัดแผนการจัดการเรียนรู้ครบทุกรายวิชาและทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     6.2 ส่งเสริมให้มีการปรับปรุงและพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาต่างๆอย่างสม่ าเสมอ 
     6.3 ส่งเสริมให้มีการผลิตสื่อนวัตกรรม  ปรับปรุง พัฒนาและบ ารุงรักษาสื่อให้อ านวยสะดวกต่อ
การจัดการเรียนการสอน 
     6.4 ส่งเสริมให้ครูมีการวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน และมีการเผยแพร่อย่าง
ต่อเนื่อง 
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     6.5 นิเทศ ก ากับ ติดตามการจัดท าหลักสูตรและเอกสารประกอบหลักสูตรทั้ง 8 กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
     6.6 จัดนิเทศ การเยี่ยมชั้นเรียน 
     6.7 ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมต่างๆตามโครงการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  เพื่อพัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
     6.8 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เมื่อการด าเนินงานสิ้นสุด และรายงานผลตามระบบงานของโรงเรียน 
     6.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 1. จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรูครบทุกกลุ่ม 
 2. จัดให้มีการประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครูอย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง 
 3. จัดให้มีการนิเทศภายใน 2 ครั้งต่อภาคเรียน 
      

 7.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
     7.1 จัดระบบบริหารงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ก าหนดผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการ
บริหารงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     7.2 จัดระบบและด าเนินการกิจกรรมชุมนุม และแต่งตั้งครูที่ปรึกษาประจ าชุมนุม 
     7.3 จัดระบบและด าเนินการกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  และกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  ให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 
     7.4 จัดระบบและด าเนินการกิจกรรมสาธารณประโยชน์ (จิตอาสา) ตามขอบข่ายในหลักสูตรที่
ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
     7.5 จัดระบบติดตามดูแล และประสานงานให้ปฏิบัติตามกิจกรรมต่างๆของผู้เรียน โดยการนิเทศ
ครูที่ปรึกษาหรือครูประจ ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในกิจกรรมนั้นๆอย่างต่อเนื่อง 
     7.6 จัดท าแผนงาน/โครงการเสนอของบประมาณ 
     7.7 จัดระบบการวัดผลประเมินผลการเรียนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรให้ถูกต้องตาม
ระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
     7.8 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่รับผิดชอบทุกกิจกรรม 
     7.9 นิเทศ ติดตาม และเยี่ยมการปฏิบัติกิจกรรมประเภทต่างๆ 
     7.10 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และจัดท า
รายงานเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นตามระบบรายงานของโรงเรียน 
     7.11 จัดให้มีการแสดงผลงานของผู้เรียนจากการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ในแต่ละภาคเรียนหรือปี
การศึกษา 
     7.12 จัดระบบข้อมูล  สถิติ สารสนเทศเพ่ือเผยแพร่  น าไปใช้  การปรับปรุงและพัฒนางานที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     7.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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 1. จัดท าหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนครบทุกกิจกรรมทุกระดับชั้น 
 2. จัดให้มีการประชุมอย่างน้อย  เดือนละ 1 ครั้ง 
 3. จัดให้มีการนิเทศภายใน 2 ครั้งต่อภาคเรียน 
   

 8.  งานนวัตกรรม เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้  มีหน้าที่  พัฒนาเครือข่ายสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการจัด
การศึกษาและพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรในสถานศึกษา โดยการท างานแบบบูรณาการ เ พ่ือสร้างเสริม
งานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด    โดยพัฒนาระบบเครือข่ายและซ่อมบ ารุง    เป็นศูนย์ผลิตและเก็บรวบรวม
พัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา  ให้บริการทางอินเทอร์เน็ต   จัดเครือข่ายแหล่ง เรียนรู้ภายใน
และภายนอกสถานศึกษา  ให้บริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นข้อมูลและเพ่ือจัดการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพ ดังนี้  
     8.1 หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
     8.2 พัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     8.3 จัดให้มีทะเบียนสื่อนวัตกรรมการปรับปรุงซ่อมแซมและการจัดเก็บอย่างเป็นระบบและ
ปลอดภัย 
     8.4 พัฒนาและจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
       8.5 ท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สถานที่ตั้ง ผู้ก ากับดุแล วันเวลาที่ใช้บริการ 
     8.6 ประชาสัมพันธ์ สื่อนวัตกรรม แหล่งเรียนรู้ให้มีการใช้บริการอย่างกว้างขวาง 
     8.7 จัดแผนงาน/โครงการ เสนองบประมาณและด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนด 
       8.8 จัดท าคู่มือและระเบียบการให้บริการ 
     8.9 จัดบริการสาระความรู้และบันเทิงต่อผู้เรียนเป็นประจ าในช่วงเวลาที่ไม่มีการเรียนการสอน 
     8.10 ให้บริการการประชุม อบรม สัมมนา ซึ่งด้องใช้อุปกรณ์ต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
     8.11 จัดท าสถิติและข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการบริหารโรงเรียนและรายงานต่อ
หัวหน้าสถานศึกษา 
      8.12 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าคู่มือและระเบียบงานนวัตกรรมเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ที่ชัดเจน 
 2. จัดท าเอกสารข้อมูลด้านแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกอย่างเป็นระบบ 
 3. จัดให้ครูและนักเรียนใช้บริการด้านแหล่งเรียนรู้ภายนอกอย่างน้อย 3 ครั้งต่อหนึ่งภาคเรียน 
 4. ให้บริการแก่บุคคลต่างๆอย่างสะดวกและรวดเร็วทันเวลา 
 5. จัดให้มีการประชุมอย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง 
 6. จัดให้มีการนิเทศภายใน  2 ครั้งต่อภาคเรียน 
 
 

 9.  งานห้องสมุด    
     9.1 ดูแลจัดการความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ให้เป็นไปตามแนวทางห้องสมุด 3 ดี ในการ
บริการการใช้ห้องสมุดส าหรับนักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืนในสถานศึกษา  
     9.2 ด าเนินการจัดซื้อหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ต่างๆ ตลอดจนวัสดุที่จ าเป็นต่อการบริการ 
     9.3 บ ารุงดูแลหนังสือและโสตทัศนูปกรณ์ ตลอดจนครุภัณฑ์ต่างๆในห้องสมุด 
     9.4 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และนิทรรศการความรู้ที่ทันสมัยอยู่เสมอ 
     9.5 จัดท าแผนงาน/โครงการ เสนอเพ่ือพิจารณาประจ าปี 
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     9.6 จัดท าข้อมูล  สารสนเทศ และสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุด และเผยแพร่สาระส าคัญต่อ
สาธารณะ 
     9.7 จัดเวรนักเรียนเพ่ือช่วยเหลืองานห้องสมุด ตลอดจนจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้ง    
เน้นความสะอาดอยู่เสมอ 
     9.8 จัดให้มีสื่อมัลติมีเดีย ควบคุมดูแลและบริหารจัดการได้ใช้อินเตอร์เน็ตและเทคโนโลยีได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
     9.9 จัดท าสถิติการให้บริการอย่างปัจจุบัน 
     9.10 ออกระเรียบการใช้ห้องสมุด การยืม การส่ง ให้เกิดความชัดเจนต่อผู้ใช้บริการ 
     9.11 ให้การสนับสนุนและควบคุมทะเบียนหนังสือในห้องสมุดทุกหมวดทุกกลุ่มอย่างเป็นระบบ
เพ่ือความเป็นเอกภาพ และมีข้อมูลสถิติจ านวนหนังสือ ที่น ามาวิเคราะห์สู่การพัฒนาต่อไป 
     9.12 พัฒนาระบบงานห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐานเกณฑ์ห้องสมุดระดับชาติ 
     9.13 สรุปรายงานผลงานประจ าปี ต่อผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
     9.14 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าคู่มือและระเบียบงานห้องสมุดที่ชัดเจน 
 2. จัดท าเอกสารข้อมูลการให้บริการอย่างเป็นระบบ 
 3. จัดให้ครูและนักเรียนใช้บริการห้องสมุดอย่างน้อยคนละ 3 ครั้งต่อหนึ่งสัปดาห์ 
 4. ให้บริการแก่บุคคลต่างๆ อย่างสะดวกและรวดเร็วทันเวลา 
 5. จัดให้มีการประชุมอย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง 
 6. จัดให้มีการนิเทศภายใน  2 ครั้งต่อภาคเรียน 
 
 

 10.  งานแนะแนว    
     10.1 หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
     10.2 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
     10.3 ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมของครูทุกคนในสถานศึกษา 
     10.4 ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้   และประสบการณ์ด้านการแนะแนว 
การศึกษากับสถานศึกษาหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่ศึกษา 
     10.5 ด าเนินการจัดหาทุนการศึกษา  พร้อมประสานงานกับงานอาจารย์ที่ปรึกษา  งานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเข้ารับทุนการศึกษา ตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
     10.6 ด าเนินงานเกี่ยวกับยืมเรียนให้เป็นไปตามระเรียบแนวปฏิบัติของกองทุนยืมเรียน 
     10.7 จัดระบบการท าระเบียนสะสมของนักเรียนทุกคน 
     10.8 ตรวจสอบบุคลิกภาพของนักเรียนและหาทางแก้ไขบุคลิกภาพที่ไม่พึงประสงค์ตามหลักการ
แนะแนว 
     10.9 เก็บรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลนักเรียนทุกคน เพ่ือก าหนดแนวทางแก้ไข และให้ค าแนะน า
ร่วมกับครูที่ปรึกษาส าหรับนักเรียนที่มีปัญหาด้านต่างๆตามระบบงานแนะแนว 
     10.10 แนะแนวในเรื่องการเลือกวิชาเรียน การเลือกอาชีพ การศึกษาต่อและอ่ืนๆ 
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     10.11 ค้นหา เผยแพร่เอกสารแนะแนว นิทรรศการ เพ่ือให้นักเรียนมีทักษะการใช้ชีวิต รู้จัก
ระเบียบสังคม ด ารงตนอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
     10.12 ติดต่อผู้ปกครอง หรือเยี่ยมบ้านเพ่ือรับทราบข้อมูล ร่วมแก้ไขปัญหา ช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 
     10.13 ปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     10.14 ติดตามและประเมินผลการ จัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
     10.15 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     10.16 อื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดท าคู่มือและระเบียบงานแนะแนวที่ชัดเจน 
  2. จัดท าเอกสารข้อมูลการให้บริการอย่างเป็นระบบ 
  3. จัดท าสติติข้อมลสารสนเทศนักเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลช่วยเหลือนักเรียนอย่างทันเวลา 
  4. ให้บริการจัดหาทุนการศึกษาและทุนกู้ยืมเรียนอย่างเป็นระบบและถูกต้อง 
  5. จัดท าเอกสารการแนะแนวที่เป็นระบบ ตรวจสอบได้รวดเร็วทันเวลา 
  6. จัดให้มีการประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง 
  7. จัดให้มีการนิเทศภายใน  2 ครั้งต่อภาคเรียน 
 

 10.  งานการรับนักเรียน 
     10.1 ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
     10.2 จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของโรงเรียน 
     10.3 ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     10.4 ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
     10.5 ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า
เรียน 
     10.6 ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียน ให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
     10.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

มาตรฐานงานการรับนักเรียน 

      1. มีข้อมูลนักเรียนโรงเรียนในเขตพ้ืนบริการ  
      2. มีแผนการรับนักเรียน 
      3. มีแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการรับนักเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
      4. มีการประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนตามระบบ และเป็นรายลักษณ์อักษร 

 

 11.  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
      11.1 หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
      11.2 จัดท าแผนงาน งบประมาณ และสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 
      11.3 ธุรการ สารบรรณ การเงิน พัสดุ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
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      11.4 ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ ที่สามารถตรวจสอบได้สะดวก และโต้ตอบ
กลับหนังสือราชการได้ทันเวลาที่ก าหนดอย่างรวดเร็ว 
      11.5 เก็บรักษาหนังสือราชการ ได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
        11.6 จัดท าเอกสารข้อมูล และสถิติ สารสนเทศเกี่ยวกับงานวิชาการ 
      11.7 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
      11.8 จัดบริการ ให้ความสะดวกกับบุคลากรที่มาติต่องานวิชาการด้วยความยิ้มแย้มแจ่มใส 
      11.9 อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดท าคู่มือและระเบียบงานส านักงานวิชาการท่ีชัดเจน 
    2. จัดเก็บงานด้านสารบรรณวิชาการอย่าเป็นระบบ 
    3. จัดท าเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการในการให้บริการอย่างเป็นระบบและถูกต้อง 
    4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานวิชาการสามารถสืบคันได้สะดวกและทันเวลา 
    5. ให้บริการผู้มาติดต่องานวิชาการได้อย่างเป็นระบบและถูกต้อง 
    6. จัดท าเอกสารการข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นปัจจุบัน 
    7. จัดให้มีการประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง 
    8. จัดให้มีการนิเทศภายใน  2 ครั้งต่อภาคเรียน    
 

 

 13. งานขับเคลื่อนนโยบายส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
           มีหน้าที่ด าเนินงานให้สอดคล้องตามนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
   
 
 

 
 

                                                        (นายณัฏฐเอก  กระจ่าง) 
                  ผู้อ านวยการโรงเรียนโพนทันเจริญวิทย์ 
 


