
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค ำน ำ 
 
 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา ฉบับนี้จัดท าขึ้น
เพ่ือให้เป็นกรอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และบรรลุตามเป้าหมายในการจัดการศึกษา การบริหารงาน
วิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียน  เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา  ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการ
วางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง        
เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 กลุ่มบริหารวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการบริหารงานวิชาการ  
และขอขอบคุณคณะผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการ
ด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงอย่างดียิ่ง มา ณ โอกาสนี้ 
 
 

       กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
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แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความส าคัญ
ที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา  ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้อง 
มีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดย อิสระ คล่องตัว รวดเร็ว 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
 

วัตถุประสงค ์
 

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความ
ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพ
สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และ ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร  โรงเรยีนแก้งคร้อวิทยำ         1 



 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ 

  

วิสัยทัศน์ 
 

ภายในปี 2566 โรงเรียนแก้งคร้อวิทยาเป็นเลิศวิชาการ สู่มาตรฐานสากล บนแนวทางหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2.   ส่งเสริมศักยภาพเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้ 

ทักษะทางวิชาการ ทักษะชีวิตและคุณลักษณะในทศวรรษท่ี 21 
3. จัดการศึกษาและส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนและบุคลากรมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
4.   ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง 
 

เป้ำประสงค์ 
 

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีทักษะการเรียนรู้ในทศวรรษที่ 21 
3. ผู้เรียนมีศักยภาพในการแข่งขันและสามารถเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 
4. ผู้เรียนมีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล 
5. ครูและบุคลากรมีทักษะในการสื่อสารสองภาษา 
6. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
7. ผู้ เรียนสามารถปรับตัวและพัฒนาตนเองให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและอยู่ในสังคมได้ 

อย่างมีความสุข 
 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน            แต่งกายดี มีมารยาทงาม 
 
 
 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน           ลูกฟ้า-ขาว ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน 
 

  
ขอบข่ำยภำรกิจของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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1.งานส านกังานกลุ่มบริหารวิชาการ 
- การจัดหาวัสด ุครุภัณฑ์ส าหรับกลุ่มบริหารวิชาการ 
- การจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิชาการ 
- การบริหารธรุการ 

2.งานพัฒนาหลกัสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
      - การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
      - การจัดกิจกรรรมการเรียนการสอน /ก ากับติดตาม 
      - การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ     
      - การพัฒนาบุคลากรเพื่อเพิ่มศกัยภาพการจดัการเรียนรู้  
      - การประเมินผลการด าเนินงานพัฒนาหลักสูตรฯ 
3.งานวัดและประเมนิผล 
      - การจัดท าทะเบียนนกัเรียน/ระบบขอ้มูลนกัเรียนรายบุคคล 
      - การจัดท าและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการศึกษา  
      - การรายงานข้อมูลผลการเรียน/การจบหลักสูตร 
      - การจัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติการวัดประเมนิผล 
      - การจัดท าแผนการวัดประเมินผล/สรุป/รายงาน 
      - การประเมินผลการด าเนินงานวัดและประเมินผล 
4.งานรับนกัเรียน 
      - การรับนกัเรียนใหม่/การรับนกัเรียนย้ายสถานศึกษา   
      - การประเมินผลการด าเนินงานรับนักเรียน 
5.งานแนะแนว 
      - การจัดท าทะเบียนนกัเรียน/สารสนเทศ 
      - การบรกิารที่เป็นประโยชน ์ช่วยเหลอื/จัดหาทุนการศกึษา  
      - การประเมินผลการด าเนินงานแนะแนว 
6.งานวิจัยและพัฒน 
 - การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพือ่พฒันาการศึกษา 
7.งานห้องสมดุ 
      - การบรกิารสืบค้นข้อมูล/ส่งเสริมสนบัสนุนการเรียนรู ้
      - การประเมินผลการด าเนินงานห้องสมุด 
8.งานพัฒนาสือ่และเทคโนโลยี 
     - การพัฒนาสือ่/ส่งเสรมิการใช้เทคโนโลยีในการจดัการเรียนรู้ 
     - การจัดระบบและให้บรกิารการสืบคน้ข้อมูล  
     - การประเมินผลการด าเนินงานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
9.งานส่งเสริมความเป็นเลิศ 

     - การสอนเสริมเพือ่ส่งเสริมความเปน็เลศิทางวิชาการ 
     - การจัดการเรียนรู้ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์และ 
        คณิตศาสตร ์
     - การจัดการเรียนรู้ห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษแบบเข้ม 
     - การประเมินผลการด าเนินงานส่งเสรมิความเป็นเลิศ 
10.งานส่งเสรมิหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   
     - การจัดกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
     - กิจกรรมส่งเสรมิการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
       พอเพียง 

      - การประเมินผลการด าเนินงานงานส่งเสริมหลกัปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียง 
11.งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
      - การวางแผนพัฒนาการจดัการเรียนการสอนตามหลกัสูตร       
      - การสนับสนุนการจัดกจิกรรมการเรียนรู้/นิเทศ/ติดตาม 
      - การประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
12.งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
      - การจัดกิจกรรมตามหลักสูตร/กิจกรรมส่งเสรมิการเรียนรู้ 
      - การประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
13.งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
      - การจัดกิจกรรมส่งเสรมิและอนรุักษ์พันธุกรรมพืช ตาม 
โครงการเพือ่สนองพระราชด าริ สมเดจ็พระกนษิฐาธริาชเจ้า 
กรมสมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ี
      - การประเมินผลการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
14.งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู ้
      - การพัฒนาและส่งเสรมิการใช้แหล่งเรียนรู ้
      - การประเมินผลการด าเนินงานงานพฒันาฯ 
15.งานนิเทศการศกึษา 
      - การวางแผน/ก ากับติดตามเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนรู ้
      - การก ากับติดตามนกัศึกษาฝกึประสบการณ์วชิาชีพครู 
       - การประเมนิผลการด าเนนิงานนิเทศการศกึษา 
16.งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
      - การจัดกิจกรรมส่งเสรมิตามโครงการมาตรฐานสากล 
      - การประเมินผลการด าเนินงานโรงเรยีนมาตรฐานสากล 
17.งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนสังคมศึกษาฯ 
      - การจัดกิจกรรม/ประสานงาน 
      - การประเมินผลการด าเนินงานศูนย์พฒันาการเรียนฯ 
18.งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนวิทยาศาสตร์ (เคมี) 
      - การจัดกิจกรรม/ประสานงาน 
      - การประเมินผลการด าเนินงานศูนย์พฒันาการเรียนฯ 
19.งานศูนย์พัฒนาศกัยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (HCEC) 
      - การพัฒนาการเรียนรู้/การจัดกิจกรรมภาษาอังกฤษ 
      - การส่งเสริมและพัฒนาครูภาษาอังกฤษ 
      - การประเมินผลการด าเนินงานศูนย์พฒันาศักยภาพฯ 
20.งานสหวิทยาเขต แก้งคร้อคอนสวรรค ์
      - การบริหารธุรการ/การประสานงานและความร่วมมือ 
21.งานประเมินผลการด าเนินงานกลุม่บริหารวิชาการ 

- การจัดท าสารสนเทศกลุม่บริหารวิชาการ 
- การประเมินผลการด าเนินงานกลุม่บริหารวิชาการ 

22. งานจิตอาสา 
     - ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับกิจกรรมจติอาสา 
     - การเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาพัฒนา จติอาสาภัยพิบัติ  
       และจิตอาสาเฉพาะกิจ 

       

 

 

แผนภูมิกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 
 

 
 
 
  
 
  
  
 
 
    
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

รอง ผอ.กลุ่มบริหาร

ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 
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หัวหน้ำงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

ที ่ ชื่องำนที่รับผิดชอบ ชื่อหัวหน้ำงำน 
1 งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ นางเดือนแรม  แวงมั่ง 
2 งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  นางจันทร์นภัทร  ชวนดี เลค 

3 
งานวัดและประเมินผล  
- งานทะเบียน นางจันจิรา  วงศ์บุตร 

  -  งานวัดประเมินผล นางพิลัยวรรณ   อ่อนอุทัย 
4 งานรับนักเรียน นางนงนุช  หิรัญเกิด 
5 งานแนะแนว นายสุรวิทย์   วงศ์ศรี 
6 งานวิจัยและพัฒนา นางรัตน์ทญา  เรเรือง 
7 งานห้องสมุด นางสมจิตร  ปณิธานยุติธรรม 
8 งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี นายอดุลย์  ภูสิตลิต 

9 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศ  
 - งานสอนเสริมนักเรียนเพ่ือส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ นายกิตติพศ   รบศึก 
 - งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์ (SMR) นายชาญเกียรติ  บุญโนนแต้ 
 - งานห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษแบบเข้ม (IEP) นางสาวศิรินันท์  วรรณพงษ์ 

10 งานส่งเสริมหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง นางชัญญ์ยมล   ทวีทรัพย์ 

11 

งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
-   กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นายอมรินทร์  แถวไธสง 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ นางพิชยวัลย์   ศรีบุญสม 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ นางสาวภัคพิชา   ค ามูลมี 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย นางสุภาภัทร์   ค าวงษ์ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม นางล าใย   งอกนาวัง 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา นายวิษณุ   สิงห์สกล 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ นายวิโรจน์   ภูสีลิต 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ นางสาวนิชาพร   จิรภัทรวิมล 

12 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน นายสุปัญ  หมอดู 
13 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน นางสาวกนกวรรณ   ฉั่วรัตนกุล 
14 งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ นายภูวดล   ขันทอง 
15 งานนิเทศการศึกษา นางนิตยา   นาโพธิ์ 
16 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล นางนัยเนตร  แน่นอุดร 
17 งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ นางล าใย   งอกนาวัง 
18 งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ (เคมี) นายอมรินทร์  แถวไธสง 
19 งานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ  (HCEC) นางนิตยา  โทราช 
20 งานส านักงานสหวิทยาเขตแก้งคร้อคอนสวรรค์ นางขันตรี   ส่งศิริ 
21 งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ นางขันตรี   ส่งศิริ 
22 งานจิตอาสา นางขันตรี   ส่งศิริ 
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ขอบข่ำยภำระงำน/กำรด ำเนินงำน ของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 

1.  คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 บทบำทและหน้ำที่   

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ   
๒. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูล  ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตรระดับ

สถานศึกษา  สาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม 

๓. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา   
๔. ก ากับดูแล นิเทศและติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผลและ การเทียบโอนผลการเรียน  การ
พัฒนาและใช้สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือ
พัฒนา คุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศงานวิชาการ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนา 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและ

ประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
๗. ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ และชุมชน เพ่ือให้การใช้หลักสูตร

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
๘. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และ

น าข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๙. ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
๑๐. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผน

พัฒนาในรอบปีถัดไป 
๑๑. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา

คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้เกี่ยวข้อง 
 
2. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. ท าหน้าที่งานธุรการเพ่ือรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารต่าง ๆ จากงานธุรการ กลุ่มบริหาร

งบประมาณ 
2. แยกประเภทหนังสือ และจ่ายหนังสือตามกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ  
3. ควบคุม ดูแล จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการ  ติดตามเรื่อง หรือท าลายหนังสือเอกสาร 

ต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ  ท าบันทึก  ย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

4. รวบรวมเอกสาร  หลักฐาน ระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอและเวียน 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

5. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  งานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
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6. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์หนังสือโต้ตอบจดหมายราชการ หนังสือท่ัวไป หนังสือเวียนทั้งหนังสือ

ภายนอกและหนังสือภายในตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือให้กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
8. ประสานงานและด าเนินการให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการตาม

ระเบียบที่ก าหนด 
9. งานเลขานุการและรับผิดชอบการบันทึกรายงาน และวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร  

กลุ่มบริหารวิชาการ   
10.  ปฏิบัติหน้าที่งานพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ  ให้ด าเนินไปอย่างมีระบบ  
11.  ดูแลงานการเงินและสวัสดิการกลุ่มบริหารวิชาการ 
12.  จัดบรรยากาศ  ดูแลและจัดส านักงานให้สะอาดเรียบร้อยและเป็นระบบ 
13.  อ านวยความสะดวกครู  นักเรียน  ผู้ปกครองและบุคคลภายนอก ตามภาระงานด้านวิชาการ    

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.  งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
     บทบำทและหน้ำที่ 

1.  จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการ
เปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ 
ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชา
ต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2.  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษา
ที่ส่งเสริมความเป็นเลิศของผู้เรียน 

3.  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน สังคม และอาเซยีน 

4.  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
5.  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
6.  ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

 

5.  งำนวัดและประเมินผลผลกำรเรียน 
     5.1 งำนทะเบียน 

 บทบำทและหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับงานวัดผลในการรวบรวม ตรวจสอบและบันทึกผลการประมวลข้อมูลของ

ผู้เรียนแต่ละคน 
2. ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผลการเรียนรายบุคคลแต่ละภาคเรียนและเม่ือจบการศึกษา  
3. เสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเลื่อนชั้นและจบการศึกษาในแต่ละระดับ 
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4.  

5. จัดท าเอกสารทางการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานในการลงทะเบียนนักเรียนออกเลขประจ าตัวนักเรียนและจัดชั้นเรียน 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับงานหลักสูตรในการลงทะเบียนวิชาให้ครูผู้สอนและนักเรียน 
8. ด าเนินการจัดท าข้อมูล GPA ตามแนวปฏิบัติของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วยโปรแกรม

ต่าง ๆ 
9. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลผ่านระบบจัดเก็บข้อมูลของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน ประมวลผล  ตัดสินผลการเทียบโอนและเสนอผลการเทียบโอน

ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือตัดสินอนุมัติผลการเทียบโอน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5.2 งำนวัดผล 
      บทบำทและหน้ำที่ 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลตลอดจนให้ค าปรึกษาก ากับติดตามการวัดและ
ประเมินผลผู้สอน  ผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการและแนวทางท่ีสถานศึกษาก าหนด 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสร้างเสริมความเข้มแข็งในวิธีการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ให้บุคลากรของสถานศึกษา 

3. ตรวจสอบกลั่นกรอง ปรับปรุงคุณภาพของวิธีการเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 

4. ปฏิบัติงานร่วมกับงานทะเบียนในการรวบรวม ตรวจสอบและประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้
ของผู้เรียน 

5. ด าเนินการประสานกับฝ่ายต่าง ๆ และหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในการจัดการทดสอบใน
ระดับชั้นเรียน  โรงเรียน  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับชาติ 

6. ด าเนินการจัดการทดสอบระดับชั้นเรียน  โรงเรียน  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับชาติให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรมและตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

7. ด าเนินการตรวจข้อสอบแบบเลือกตอบด้วยเครื่องตรวจข้อสอบในการสอบกลางภาคเรียน  ปลาย
ภาคเรียน  และการสอบอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบด้วยข้อมูลจากการตรวจข้อสอบและสรุปผลให้ผู้ที่เก่ียวข้องใช้เป็น
ข้อมูลในการพัฒนาแบบทดสอบและผู้เรียนต่อไป 

9. ให้ค าปรึกษา สนับสนุนและก าหนดแนวทางการพัฒนาข้อสอบ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.  งำนแนะแนว 
     บทบำทและหน้ำที่ 

1.  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคน 
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว  และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา 
ให้ชัดเจน 

3.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร  โรงเรยีนแก้งคร้อวิทยำ         8 



 

 
4.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
5.  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว    

ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 

6.  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7.  ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.  ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน  บ้าน  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
8. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
7.  งำนวิจัยและพัฒนำ 
     บทบำทและหน้ำที่ 

1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้             
และกระบวนการท างานของนักเรียน คร ูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2.  พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย 
เป็นส าคัญ ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 

3.  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4.  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  งำนห้องสมุด 
     บทบำทและหน้ำที่ 

๑. วางแผน ด าเนินงาน อย่างเป็นระบบ จัดหาเอกสาร วารสารหนังสือ สิ่งพิมพ์ที่เป็นประโยชน์ต่อ
การศึกษา   
   ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่าน  

๓. จัดให้มีวัสดุครุภัณฑ์ส าหรับการเก็บรักษาและซ่อมบ ารุงเอกสารสิ่งพิมพ์   
๔. ให้บริการสืบค้นข้อมูลตามระบบเครือข่ายในโครงการศูนย์วิทยบริการของโรงเรียน    

 

9.  งำนพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1.  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2.  พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ    
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
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3.  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

 

 
4.  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
5.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

10.  งำนส่งเสริมโครงกำรควำมเป็นเลิศ 
       10.๑  งำนสอนเสริมนักเรียนเพื่อส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร 
                บทบำทและหน้ำที่ 

      ๑. วางแผน ด าเนินงาน ประสานงาน กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมให้
นักเรียนมีความพร้อมมีความเข้มข้นและมีความเป็นเลิศ   
           ๒. ประสานงาน จัดกิจรรมสอนเสริม การสอนภาคฤดูร้อน  

      ๓. สรุปผลการด าเนินงาน ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับปรุงและพัฒนา  
 

      10.2  งำนห้องเรียนพิเศษวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (SMR)   
      บทบำทและหน้ำที่ 
       ๑. วางแผน ด าเนินงาน ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนใน
โครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์(SMR)  มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ก ากับติดตามให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของห้องเรียนพิเศษ 
       ๒. จัดท ารายงาน เผยแพร่ ผลการประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง  
       ๓. จัดท าขอ้มูลสารสนเทศ  สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา  
      10.๓  งำนห้องเรียนพิเศษภำษำอังกฤษแบบเข้ม (IEP) 
           บทบำทและหน้ำที่ 
       ๑. วางแผน ด าเนินงาน ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนใน
โครงการห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษแบบเข้ม (IEP)  มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ก ากับติดตามให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของห้องเรียนพิเศษ 
      ๒. จัดท ารายงาน เผยแพร่ ผลการประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง  
      ๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา  
 

11.  งำนส่งเสริมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
       ๑1.๑  งำนธนำคำรโรงเรียน   
        บทบำทและหน้ำที่ 

  ๑. วางแผน ด าเนินงานธนาคารโรงเรียน ตามระเบียบหรือข้อตกลงระหว่างโรงเรียนและธนาคารออมสิน  
  ๒. ก ากับ ดูแล และให้ค าปรึกษาการด าเนินงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 

12.  งำนบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
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       บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 

ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกันและ

แก้ไขปัญหา 

3.  

 
3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้    คิดเป็น ท าเป็น 

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
4.1 จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.2 จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดย

เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
4.3 ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4.4 จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
4.5 ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.6 ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาส 

และมีความสามารถพิเศษ 
5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวย

ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่ง
วิทยาการประเภทต่าง ๆ 
        6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7.  ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
  8.  จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน 

ใบความรู้  เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

13.  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
       บทบำทและหน้ำที่ 
   ๑. วางแผน จัดกิจกรรมตามหลักสูตรและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  
    ๒. นิเทศ ก ากับติดตาม การจัดกิจกรรม และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

14.  งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
       บทบำทและหน้ำที่ 
  ๑. วางแผน ด าเนินงานตามโครงการเพ่ือสนองพระราชด าริของสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี   
   ๒ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ บูรณาการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเข้าสู่ห้องเรียน  
   ๓. จัดหาแหล่งเรียนรู้เพ่ิมเติมเพ่ือส่งเสริมและอนุรักษ์พันธุกรรมพืช   
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15.  งำนพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
       บทบำทและหน้ำที่ 

1.  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 

 

 
2.  จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้  มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตร ี ห้องคอมพิวเตอร์   
ห้องพยาบาล   ห้องศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ   สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3.  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน  
ของสถานศึกษาของตนเอง 

4.  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 
และ นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
5.  ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
6.  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

อย่างมปีระสิทธิภาพ 
 

16.  งำนนิเทศกำรศึกษำ 
       บทบำทและหน้ำที่ 

1.  สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3.  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๐   

 

17.  งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
 บทบำทและหน้ำที่ 

 ๑. วางแผน ด าเนินงาน ประสานงาน  กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมให้
นักเรียนได้เรียนรู้  ตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล   

 ๒. น าเสนอข้อมูลสารสนเทศ  สรุปผลการด าเนินงาน   
 

18. งำนศูนย์พัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม สพม.30 
บทบำทและหน้ำที่  

  ๑. จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านงานวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม ของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ 
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  ๒. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพทางวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัด
ชัยภูมิ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  และแผนยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัดชัยภูมิ 
  ๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพครู นักเรียน ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม
ศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ตามแผนโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

 

 
  ๔. สร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางวิชาการกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน    
อ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๕. เป็นศูนย์กลางในการให้บริการแก่โรงเรียน ครู นักเรียน ชุมชน และหน่วยงานอื่น 
  ๖. นิเทศ ติดตาม การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระ         
สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม จังหวัดชัยภูมิ ของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษา
มัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ 
  ๗. ให้ความร่วมมือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพวิชาการของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพ      การ
จัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๘. รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม จังหวัดชัยภูมิ เสนอต่อคณะกรรมบริหารเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพ การจัดการ
ศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ เพ่ือรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
   ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑9.  งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนวิทยาศาสตร์ (เคมี) 
       บทบำทและหน้ำที่  
  ๑. จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านงานวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี 
(เคมี) ของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ 
  ๒. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพทางวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เคมี) 
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัด
ชัยภูมิ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิและแผนยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัดชัยภูมิ 
  ๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพครู นักเรียน ในกลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เคมี) ตามแผนโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  ๔. สร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางวิชาการกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน อ่ืน 
ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ๕. เป็นศูนย์กลางในการให้บริการแก่โรงเรียน ครู นักเรียน ชุมชนและหน่วยงานอื่นๆ 
  ๖. นิเทศ ติดตาม การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระ         
การเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เคมี) จังหวัดชัยภูมิ ของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัด
การศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ 
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  ๗. ให้ความร่วมมือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพวิชาการของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัด
การศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 

 
  ๘. รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ และ
เทคโนโลยี (เคมี) จังหวัดชัยภูมิ เสนอต่อคณะกรรมบริหารเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษา 
มัธยมศึกษาจังหวัดชัยภูมิ เพ่ือรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

20.  งำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ (HCEC) 
 บทบำทและหน้ำที่  

 ๑. วางแผนพัฒนา ผู้เรียน บุคลากร กลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นศูนย์รวบรวม   
๒. ผลิตและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ  และเป็นศูนย์พัฒนาครูภาษาอังกฤษและนักเรียน     
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ   
๔. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ และสรุปผลการด าเนินงาน   

 

21.  งำนส ำนักงำนสหวิทยำเขตแก้งคร้อ -คอนสวรรค์ 
 บทบำทและหน้ำที่  

๑. ประสานความร่วมมือกับโรงเรียนในสหวิทยาเขต และท าบันทึกความตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการ 

๒. งานธุรการของสหวิทยาเขต   
๓. เสริมสร้างความสัมพันธ์ ระหว่างสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการ 

 

22. งำนจิตอำสำ 
          1.  ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับกิจกรรมจิตอาสา 
          2.  การเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาพัฒนา จิตอาสาภัยพิบัติ และจิตอาสาเฉพาะกิจ 

23.  งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 บทบำทและหน้ำที่  

๑. จัดท าและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ กลุ่มบริหารวิชาการ  
๒. สรุปและประเมินผลงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ  และน าผลการวิเคราะห์ไปใช้

ปรับปรุงพัฒนา   
๓. ประสานงานกับแผนงานและสารสนเทศของโรงเรียน   
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Flow  chart  งำนสำรบรรณ กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
จำกกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

หัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำร
วิชำกำรกลั่นกรองหนังสือ 

เสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร
พิจำรณำสั่งกำร 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำรพิจำรณำ 

จ่ำยหนังสือไปยังกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้และงำนต่ำง ๆ  
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กลุ่มสำระกำรเรียนรูค้ณติศำสตร์  

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วทิยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

กลุ่มสำระกำรเรียนรูภ้ำษำไทย 

กลุ่มสำระกำรเรียนรูภ้ำษำต่ำงประเทศ 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศกึษำ ฯ 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศกึษำและพลศึกษำ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรูก้ำรงำนอำชพี 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบรหิำรวิชำกำร 
2. งำนพฒันำหลักสตูรและกำรจดักำรเรียนกำรสอน 
3. งำนวัดและประเมนิผล 
4. งำนรับนกัเรียน 
5. งำนแนะแนว 
6. งำนวิจัยและพัฒนำ 
7. งำนห้องสมุด 
8. งำนพัฒนำส่ือและเทคโนโลย ี
9. งำนส่งเสริมควำมเป็นเลิศ 
10. งำนส่งเสริมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
11. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
12. งำนสวนพฤกษศำสตร ์
13. งำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
14. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
15. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
16. งำนศนูยพ์ัฒนำกำรเรียนกำรสอนสังคมศกึษำ 
17. งำนศนูยพ์ัฒนำกำรเรียนกำรสอนวทิยำศำสตร์ (เคมี) 
18. งำนศนูยพ์ัฒนำศกัยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ (HCEC) 
19. งำนสหวิทยำเขตแก้งคร้อคอนสวรรค์ 
20. งำนจิตอำสำ 
21. งำนประเมินผลกำรด ำเนนิงำนกลุ่มบรหิำรวิชำกำร 
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Flow  chart  กำรขออนุญำตน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมและขอเวลำเรียน 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร
กลั่นกรองเอกสำร 

ครูผู้สอนหรือผู้รับผิดชอบ 
กรอกข้อมูลตำมเอกสำร 
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Flow  chart  กำรยื่นค ำร้องขอหลักฐำนกำรศึกษำ   
                 (กรณีนักเรียนที่ก ำลังศึกษำอยู่โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ) 
           

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
พิจำรณำสั่งกำร 

เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร แจ้งครูผู้รับผิดชอบและ 
แจ้งครูประจ ำวิชำเพื่อขอเวลำเรียนให้กับนักเรียน 

เสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรพิจำรณำ 

ครูประจ ำวิชำบันทึกเวลำเรียนให้กับนักเรียน 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร  โรงเรยีนแก้งคร้อวิทยำ         18 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow  chart  กำรยื่นค ำร้องขอหลักฐำนกำรศึกษำ  (กรณีขอวุฒิใหม่  จบกำรศึกษำไปแล้ว) 
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Flow  chart  กำรยื่นค ำร้องขอย้ำยเข้ำศึกษำต่อโรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรขอย้ำยเข้ำเรียน 

ผู้ปกครองกรอกข้อมูลตำมเอกสำร 
และยื่นค ำร้อง 

เสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรพิจำรณำ 

แนบเอกสำร 
    ปพ.1 หรือ ปพ.6 หรือเอกสารที่แสดง
รายวิชาที่นักเรียนได้เรียนทั้งหมดจาก
โรงเรียนเดิม 

 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 
 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง 
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Flow  chart  กำรยื่นค ำร้องขอลำออกจำกโรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำสั่งกำร 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรพิจำรณำกำรรับย้ำยเข้ำเรียน 

รับย้ำย ไม่รับย้ำย ผู้ปกครองด ำเนินกำรขอลำออกและ 
ขอเอกสำรกำรส่งตัวนักเรียนจำกโรงเรียนเดิม 

เจ้ำหน้ำที่นัดหมำยวัน  เวลำ   
มอบตัวเข้ำเรียนต่อ 

น ำเอกสำรไปเทียบรำยวิชำกับโรงเรียนที่
นักเรียนมีควำมประสงค์จะย้ำยเข้ำเรียน 

ผู้ปกครองติดต่อขอเอกสำร ปพ.1 หรือ 
ปพ.6  
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รับย้ำย ไม่รับย้ำย 

เจ้ำหน้ำที่นัดหมำยวัน  เวลำ   
รับเอกสำรส่งตัวกำรย้ำยออก 

ผู้ปกครองด ำเนินกำรขอลำออกและ 
ขอเอกสำรกำรส่งตัวนักเรียน 
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ตัวอย่ำงเอกสำรแบบค ำร้องต่ำง ๆ  กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา    อ าเภอแก้งคร้อ     จังหวัดชัยภูมิ     
ที่       วันท่ี   ................................................................................. 
เร่ือง  ขออนุญาตน านักเรยีนเข้ารว่มกิจกรรมและขอเวลาเรียน 

.............................................................................................................................................................................. 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
 

 ข้าพเจ้า ...................................................................... ต าแหน่ง ...................... โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

มีความประสงค์จะน านักเรยีนเขาร่วมกิจกรรม .................................................................................................... 
วันท่ี ...............  เดือน ..............................พ.ศ. .............. ถึงวันท่ี .........เดือน .................................พ.ศ............. 
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ณ ......................................................................................................................................................................... 
จึงขออนุญาตน านักเรยีนเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว  จ านวน .............................  คน  ดังนี้ 
 

ที ่ ช่ือ-สกุล ช้ัน ที ่ ช่ือ-สกุล ช้ัน 

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    

       ลงช่ือ 

             (............................................................) 
       ต าแหน่ง..................................................... 

 
 

 
 

- เสนอผู้อ านวยการ 

- โปรดพิจารณา 

 

ลงช่ือ 

        (นางเดือนแรม  แวงมั่ง) 
เจ้าหน้าที่งานส านกังาน กลุ่มบริหารวิชาการ 

(     )  เห็นควรอนุญาต 

(     )  ไม่ควรอนุญาต 

 

ลงช่ือ 

      (นางสาวสุปราณี  สีเขียว) 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวชิาการ 
 

(     )  อนุญาต 

(     )  ไม่อนุญาต 

 

ลงช่ือ 

             (นายถวิล  มนตรี) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
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