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โรงเรียนดงมันพิทยาคม 

ตำบลสะอาด  อำเภอนำ้พอง  จังหวัดขอนแกน่ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



กลุ่มบริหารงานวิชาการ  

การบริหารงานวิชาการ 

งานกลุ่มบริหารวิชาการเป็นงานหลักในการดำเนินงานของสถานศึกษา มุ่งให้กระจายอำนาจในการ

บริหารจัดการให้สถานศึกษา เพื่อให้ดำเนินการทำงานได้อย่างสะดวก รวดเร็วและเป็นระบบ สอดคล้องกับ

ความต้องการของ บุคลากร ผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน รวมถึงการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน ซึ่งจะเป็นปัจจัย

ที่ช่วยส่งเสริมให้สถานศึกษามี คุณภาพและประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพ การศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมินหน่วยงานภาย

บอก  

2. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

งานวางแผนด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอน  

1. วางแผนด้านวิชาการและจัดทำทะเบียนแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

2. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  เพื่อให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

3. จัดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้และ

ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

4. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข ปรับปรุง  

5. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  

6. ตรวจสอบและประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  

7. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

 

 

 



งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  

1. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาและการพัฒนา 

กระบวนการเรียนรู้ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรนำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้ 

2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้ 

เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

3. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ เรียนรู้

ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา  

4. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน  

5. ดำเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศทาง

วิชาการ  

6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของนักเรียน 

และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ  

7. วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส  

8. อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้  

9. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง  

10. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำชั้นให้เป็นปัจจุบัน  

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานนิเทศการศึกษา  

1. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  

2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยดำเนินการดังนี้  

2.1 จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน  ฝึก

ทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไข

ปัญหา การ เรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง  

2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะที่ พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม  

2.3 จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และ

การนำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียน การ

สอนตามความเหมาะสม  



3. ให้คำแนะนำ ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่

ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน 

หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  

4. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

5. กำกับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน

การสอน  

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา  

1. ศึกษา วิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและการ

บริหารงานวิชาการ  

2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน  

3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ  

4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการ

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันอื่น  

5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้  

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานทะเบียน งานวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  

งานทะเบียน  

1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน  

2. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล

การดำเนินงานงานทะเบียน  

3. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

4. จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  

5. ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน  



6. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน และดำเนินการ เกี่ยวกับ

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  

7. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง  ผลการ

เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  

8. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้ายและการลาออกของนักเรียน  

9. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน  

10. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่น ๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครอง

ต้องการ  

11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา  

12. จัดทำ ปพ. 1 สำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย  

13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร  

14. สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพ่ือ

ดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  

15. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียนและผู้ปกครอง  

16. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

17. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1 ,2 ,3 ,5 ,6 ,7 ,8 ,9) สำหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็น

ฉบับที่ 2 หรือฉบับต่อ ๆ ไป  

18. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส  

19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  

1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล  

การเรียนตามหลักสูตร  

2. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ  

3. ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน  

4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง  

5. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  เป็นไป

ตามระเบียบการประเมินผลการเรียน  

6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  

7. จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล  



8. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำาร้องขอมี

สิทธิ์สอบ  

9. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน  

10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว  

11. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  

12. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว  

13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และ ดำเนินการสอบ  

14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ

เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  

15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถาน

ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

16. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 

17. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปี

ที่ 3  

18. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถาน

ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำาหนด  

19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา  

1. เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน  

2. สำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน ท้องถิ่น ใน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง  

3. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท ำ

โครงการ พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้  

4. จัดทำแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้สำรวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ ชุมชน 

เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

5. จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน และงานต่าง ๆ

ทีเ่กี่ยวข้อง  

6. จัดทำแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  



7. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูลแบบ

สำรวจ  

8. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดทำาแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่ง

เรียนรู้ ให้เป็นปัจจุบัน  

9. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพ่ือเป็นข้อมูล การ

พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้  

10. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้  โดย

ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  

11. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้  

12. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  

13. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ  

สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม  

พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน  

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานประกันคุณภาพภาพการศึกษา  

1. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

2. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความสำเร็จของพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงาน

รับรอง มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  

3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย  

ความสำเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

4. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง

พัฒนาอย่าง ต่อเนื่อง  

5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน  

คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ 

ประกันคุณภาพเพ่ือจัดทำรายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  

7. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ  

การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  



8. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ  

ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานวิจัยและส่งเสริมวิชาการ  

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา  

2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  

3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพ การ เรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น  

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

1. ดำเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู  

2. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม  

3. จัดทำแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม  

4. ให้คำแนะนำแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม  

5. กำกับ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู ่ในระเบียบข้อบังคับของ

สถานศึกษา  

6. รวบรวมผลการดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

7. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการดำเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้น ๆ  

8. กำกับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน  

9. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

10. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกิจกรรม พิเศษ

และสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา  

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานแนะแนว  

1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  



2. ให้การบริการ ด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครองในด้านการเรียน , 

การศึกษาต่อ, การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือ

ด้านอื่น ๆ ตามความเหมาะสม  

3. ดำเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืน ๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  

4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์  

5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนดงมันพิทยาคม ในการจัดหาทุนการศึกษา  

6. ดำาเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาประจำปี  

7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว  

8. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ  

9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

10. จัดบริการครบ 5 งาน คือ  

10.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  

10.2 งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ  

10.3 งานให้คำปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจำชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป  

10.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน  

10.5 งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับขั้น ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ  

11. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ  

11.1 ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไกในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน ผู้ปกครอง 

นักเรียน พ่อแม่นักเรียน )  

11.2 ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ 

แนะแนว  

11.3 พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว  

11.4 พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว  

11.5 ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว  

11.6 รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว  

11.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/งานนักศึกษาวิชาทหาร/งานลูกเสือ-เนตรนารี  

1. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดวางแผนการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของ

โรงเรียน  

2. ร่วมกับกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พิจารณาโครงการและระเบียบข้อบังคับของกิจกรรม  



3. วางแผนจัดให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจ  

4. ร่วมกับกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดครูทุกคนท าหน้าที่ครูที่ปรึกษารับผิดชอบกิจกรรม  ที่สังกัด 

5. นิเทศติดตามและควบคุมการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลกิจกรรม  

6. ควบคุมการประเมินผลและการแก้ไขผลการเรียนกิจกรรม ให้เป็นไปตามระเบียบการวัด  ประเมิน 

7. จัดทำทะเบียนข้อมูลเอกสารของกิจกรรม  

8. วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อแก้ไขข้อบกพร่องของกิจกรรมนั้น ๆ ในปีการศึกษาต่อไป  

9. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน / โครงการเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 


