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การบริหารงานวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

 การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที่สําคัญของการบริหารโรงเรียน ถือเปนงานที่มีความสําคัญ
ที่สุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมี
ความรูความเขาใจ ใหความสําคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และ
การปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาให
มากที่สุด ดวยเจตนารมณที่จะใหสถานศกึษาดําเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความ
ตองการของผูเรียน โรงเรียน ชุมชนทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปนปจจัย
สําคัญทําใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ
เรียนรูตลอดจนการวัดผลประเมินผล  รวมทั้งปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคณุภาพนักเรียน  ไดอยางมีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัวรวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ
ของนักเรียน ผูปกครองและชุมชน  

2. เพ่ือใหการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา การประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หนวยงานภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง
ตอความตองการของผูเรียน ผูปกครองและชุมชน โดยยึดผูเรียนเปนสําคัญไดอยางมีคุณภาพ 
และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

1. การบริหารกลุมบริหารวิชาการ   

มีหนาที่ 
  1. วางแผนและบริหารงานวิชาการ 

2. กําหนดขอบขายงานวิชาการและหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกลุมบริหารวิชาการ 
3. สงเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพ และพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียน 

      การสอน การนิเทศ การวัดและประเมินผล 
  4. รวมกําหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทําแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครู 
  6. สรุป ประเมินผลการดําเนินงานทุกภาคเรียน 
  7. วิเคราะหประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบครบวงจร 
  8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

2. งานพัฒนาและสงเสริมวิชาการ   

มีหนาที่ 
 1. ปฏิบัติหนาที่งานธุรการ การเงิน และพัสดุ ของงานวิชาการ 
 2. จัดทําสารสนเทศและเอกสารงานกลุมบริหารวิชาการ 
 3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนและการบริหารวิชาการ 
 4. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรเขารวมการประชุม อบรม สัมมนา กับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
         เพื่อเพิ่มพูนความรูและประสบการณ 
 5. สงเสริมใหครูพัฒนากระบวนการเรียนรูตามความเหมาะสม โดยการนําผลสัมฤทธิ์จากการ 
    ประเมินผลมาพัฒนาครู 
 6. ใหบริการขาวสารขอมูลและแหลงเรียนรูเพื่อการศกึษาคนควาแกนักเรียน ครู ผูปกครอง  
    ตลอดจนชุมชนที่สนใจ 
 7. พัฒนาระบบงานแนะแนวใหเปนศนูยสงเสริมการเรียนรูดานการศึกษาตอ พัฒนาตนเองตามศักยภาพ 

ใหเหมาะสมแตละบุคคลแกนักเรียนและบุคคลที่สนใจ 
 8. พัฒนาศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใหทันสมัย เหมาะสมกับการศึกษา        
    ของนักเรียนและบุคลากรภายนอก 
 9. จัดทําสื่อประชาสัมพันธงานวิชาการ เชน ขาวสารประชาสัมพันธ บทความ ภาพถาย ฯลฯ  
 

3. การบริหารสํานักงานวิชาการ   

มีหนาที่ 
  1. วางแผนและบริหารสํานักงาน จัดทําแผน/โครงงาน/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
  2. ปฏิบัติหนาที่สํานักงานธุรการ สารบรรณ การเงนิ พัสดุวิชาการ 
  3. จัดทําสารสนเทศและเอกสารงานกลุมบริหารวิชาการ 
  4. บันทึกขอมูล บรกิารขอมูลสารสนเทศแกนักเรียน ครูอาจารย และผูปกครอง 
  5. จัดทําเอกสารติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 



  6. จัดทําเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
  7. บันทึกการประชุมและรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา 
  8. บริการอัดสําเนาเอกสาร สื่อสิ่งพิมพและจัดทําขอสอบวัดผล 
  9. สรุป ประเมิน รายงานโครงการวิชาการเพ่ือเปนขอมูลสารสนเทศ 
  10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และระบบเครือขายคอมพิวเตอร    

มีหนาที่  
1. จัดทําแผนงาน/โครงงาน/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
2. ศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปนในการใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียนการสอน  
  และการบริหารงานวิชาการ 
3. สงเสริมสนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนและการบริหารวิชาการ 
5. ประสานการผลิต จัดหา พัฒนาการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการจัดการเรียนการสอน 
    และการพัฒนางานวิชาการ 
6. จัดทําทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของกลุมสาระการเรียนรูและสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
7. ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  
    ทางการศึกษาและแหลงเรียนรู 
8. ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพื่อการพัฒนาศกัยภาพดานเทคโนโลยีและระบบ 
    เครือขายอินเทอรเน็ตภายในองคกร 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

5. งานพัฒนาบุคลากรดานวิชาการ   
มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรดานวิชาการ 
2. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรเขารวมการประชุม อบรม สัมมนา กับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
    เพ่ือเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ 
3. จัดใหมีการประชุม อบรม สัมมนา เพ่ือพัฒนาความรู ความสามารถของบุคลากร 
4. จัดใหมีการศึกษาดูงาน เพ่ือใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูและเสริมสรางวิสัยทัศน ใหกวางไกล  
    สามารถนํามาประยุกตใชในวิชาชีพได 
5. สงเสริมการพัฒนาตนเองของครู และความกาวหนาในวิชาชีพคร ู
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู   

มีหนาที่ 
 1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือพัฒนาและสงเสริมการเรียนการสอน 
 2. สงเสริมใหครูจัดทําโครงสรางรายวิชา หนวยการเรียนรู และแผนการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียน   
         เปนสําคัญ 
 3. สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ 
        ความถนัดของผูเรียน 
 4. สงเสริมใหครูพัฒนากระบวนการเรียนรูตามความเหมาะสม โดยนําผลสัมฤทธิ์ จากการประเมินผล 
       แตละครั้งมาศึกษาวิเคราะหรวมกัน เพ่ือพัฒนาและสงเสริมการจัดการศึกษาใหมีคณุภาพมากยิ่งข้ึน 
 5. จัดใหมีการนิเทศการสอนแกครูในกลุมสาระตาง ๆ โดยเนนการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
 6. ประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนของครู 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

7. งานพัฒนาแหลงเรียนรูและหองสมุด   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงงานหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหองสมุด 
2. ดูแลและจัดหองสมุดใหเปนไปตามมาตรฐาน 
3. จัดทําระเบียบและขอปฏิบัติในการใชหองสมุดสําหรับครูและนักเรียน 
4. จัดทําทะเบียนแหลงเรียนรูภายในและภายนอกสถานศึกษา 
5. จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาคนควาของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป 
6. ใหบริการขาวสารขอมูลและแหลงเรียนรูเพ่ือการศึกษาคนควาแกนักเรียน ครู ผูปกครอง ตลอดจน
ชุมชนที่สนใจ 
7. จัดทําสถิติการใชบริการงานหองสมุดและแหลงเรียนรู 
8. ใหบริการสืบคนขอมูลดวยระบบเทคโนโลยี 
9. บํารุงรักษาและซอมแซมหนังสือที่ชํารุดและวัสดุอุปกรณที่รับผิดชอบ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
10. สํารวจความตองการในการใชหนังสือของครู และนักเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและการคนควา 
11. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีนิสัยรักการอานและการศกึษาคนควา 
12. จัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โครงการในพระราชดําร ิ
13. สงเสริมใหครูและนักเรียนใชหองสมุดเพื่อเปนแหลงเรียนรูและสืบคนขอมูลในการเรียนการสอน 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

8. งานแนะแนว   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานแนะแนว 
2. จัดกิจกรรมและบริการใหครอบคลุมสาระสําคัญ 3 ดาน ไดแก การศึกษา อาชีพ และสังคม 
3. จัดบริการงาน 5 หลัก ไดแก รวบรวมขอมูล บริการสารสนเทศ ใหคําปรึกษา จัดวางตัวบุคคล 

และติดตามประเมินผล 



4. จัดกิจกรรมแนะแนวใหกับนักเรียนทุกระดับชั้นจํานวน 40 ชั่วโมงตอป โดยมีครูท่ีปรึกษา 
เปนผูรับผิดชอบและมีครูแนะแนวเปนผูประสานงานเตรียมสื่อและแผนการจัดกิจกรรม  
โดยเนนสาระการเรียนรูดานการศกึษา อาชีพ สวนตัวและสังคม 

5. จัดหาแหลงทุนการศึกษา พิจารณา และประสานงานการใหทุนการศึกษาภายในสถานศึกษา  
ภายนอกสถานศึกษา ภาครัฐ เอกชน และกองทุนใหกูยืมเพ่ือการศกึษาใหนักเรียนตามความ
เหมาะสม 

6. การชวยเหลือ การรับนักเรียนสงตอจากครูที่ปรึกษา การทํากรณีตัวอยาง(Case Study) และ   
    ประสานงานตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
7. รายงานขอมูลสารสนเทศการศึกษาพิเศษ ดูแล ชวยเหลือ สงเสริมการเรียนรูนักเรียน 

ในการเรียนรวม  
8. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจําวิชา หัวหนาระดับชั้น และงานกิจการ 
    นักเรียน ในการดูแลแกไขพัฒนานักเรียนรวมกัน 
9. พัฒนาระบบงานแนะแนวใหเปนศูนยสงเสริมการเรียนรูดานการศึกษาตอ พัฒนาตนเอง 

ตามศักยภาพ ใหเหมาะสมแตละบุคคลแกนักเรียนและบุคคลที่สนใจ 
10. ใหความรวมมือกับบุคลากรและหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายใน ภายนอกสถานศึกษาในการ 

 ดําเนินการงานแนะแนว 
11. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานแนะแนว หลังเสร็จสิ้น 

 การดําเนินงานทุกปการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

9. งานศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

มีหนาที่ 
1. สงเสริมการเรียนการสอนแบบบูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อใหเปนบุคคล                  
 ที่มีคุณลักษณะอยูอยางพอเพียง 
2. ดูแลศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใหคงอยูในสภาพที่พรอมใชงานอยูเสมอ 
3. พัฒนาศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใหทันสมัย เหมาะสมกับการศึกษา 
    ของนักเรียนและบุคลากรภายนอก 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

10. งานประชาสัมพันธและสารสนเทศวิชาการ   

มีหนาที่ 
1. วางแผนและดําเนินการประชาสัมพันธงานวิชาการ 
2. จัดทําสื่อประชาสัมพันธงานวิชาการ เชน ขาวสารประชาสัมพันธ บทความ ภาพถาย ฯลฯ 
3. ดําเนินการในพิธีตาง ๆ ของกิจกรรมงานวิชาการ 
4. บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศของงานวิชาการ 
 
 
 



11. งานวัดผลและประเมินผล   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผล 
2. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. ใหความรูเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแกครู นักเรียนและผูปกครอง 
4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน 
5. ประสานงานจัดทํา จัดเก็บขอสอบ และดําเนินงานในการจัดสอบใหเปนไปตามระเบียบวาดวย                
 การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบวาดวยการวัดผลประเมินผล  
    การเรียน และตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 
7. จัดทําตารางสอบระหวางภาค ปลายภาคเรียน และตารางการสอบแกตัว 
8. สํารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมครบเสนอตอผูบริหารสถานศกึษา และประกาศรายชื่อ 
    นักเรียนที่ไมมีสิทธิ์สอบ 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไมมีสิทธิ์สอบ หรือมีผลการเรียนไมผานเกณฑ 
10. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรู 
11. จัดทําระบบฐานขอมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
12. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ 
      ผูเรียนเปนรายบุคคล 
13. ดําเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแกตัว 
14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนใหผูปกครองนักเรียนรับทราบ 
15. จัดทําขอมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุมสาระ 

การเรียนรูเพ่ือเปนขอมูลในการประชาสัมพันธและการพัฒนา 
16. ดูแลและประสานงานกับครผููสอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค การประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียนสื่อความ การประเมิน 
กิจกรรมสาธารณประโยชนของนักเรียน 

17. จัดทําหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรยีน 
สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

18. จัดทําและตรวจสอบคา GPA และ PR ของนักเรียน 
19. จัดเทียบโอนความรู ทักษะ ประสบการณและผลการเรียนของนักเรียนจากสถานศึกษาอื่น   
20. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
21. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

12. งานทะเบียนนักเรียน  ประกอบดวย  

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานทะเบียนนักเรียน 
2. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน 
3. ออกเลขประจําตัวนักเรียนท่ีเขาใหม 
4. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 



5. จัดทําและรวบรวมขอมูลประวัตินักเรียน บันทึกขอมูลประวัติลงโปรแกรม Student 
6. จัดทําสถิติจํานวนนักเรียนและการจําหนายนักเรียนใหเปนปจจุบัน 
7. จัดทําทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สําหรับการใชงานและบริการแกผูเก่ียวของ 
8. จัดทําทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย 
9. จัดทําแบบฟอรมและใบคํารองในการดําเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
10. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพ่ือนําเสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนาม 
11. จัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร 

ของนักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ.2) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรอง 
ผลการศึกษา (ปพ.7) 

12. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
13. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอกลุมบริหาร 
14. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานทะเบียน 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

13. งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู   
มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงาน โครงงานหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียน      
การสอน 

2. ศึกษา วิเคราะห วิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ ในภาพรวม 
ของสถานศึกษา 

3. สงเสริมใหครู วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูอยางหลากหลาย ในทุกกลุมสาระ 
การเรียนรู 

4. ใหคําปรึกษาและอํานวยความสะดวกแกครใูนการทําวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
5. ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานการวิจัยของครู 
6. รวบรวมผลการดําเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทําทําเนียบงานวิจัย 

เพ่ือเผยแพรผลงาน 
7. สงเสริมและสนับสนุนการนําผลการวิจัยไปใช 
8. ติดตามและประเมินผลการดําเนินการวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการเรียนการสอน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

14. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาและสงเสริมการเรียนการสอน 
2. จัดทําโครงสรางของหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา 
3. ประสานงานและจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู หลักสูตรทองถ่ิน 
    รวมกับกลุมสาระการเรียนรู 
4. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการจัดอัตรากําลังเพ่ือนํามาจัดตารางสอน 



5. ประสานงานดูแลการจัดกลุมการเรียน ตารางสอน และจัดครูเขาสอนทุกภาคเรียน และรวบรวม 
    ตารางสอนครูและตารางเรียนของนักเรียนเปนรูปเลม 
6. นิเทศ กํากับ ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตรอยางตอเนื่อง 
7. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
8. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานและการใชหลักสูตร 
9. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

15. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
2. ประสานงาน ติดตาม ดูแล ใหคําปรึกษาการดําเนินงานเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนว กิจกรรม 
    นักเรียน กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน และกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 
3. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

16. งานสงเสริมนักเรียนดานวิชาการ   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานสงเสริมนักเรียนดานวิชาการ 
2. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนความรูความสามารถพิเศษของนักเรียน 
4. จัดกิจกรรมทางวิชาการอยางหลากหลายเพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองอยางเต็มศักยภาพ 
5. สงเสริมใหนักเรียนเขารวมการประกวดแขงขันทักษะทางวิชาการกับหนวยงานอื่น ๆ 
6. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของในการเขารวมการแขงขัน 
    ทางวชิาการ ทั้งในระดับจังหวัด ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับภาคและระดับประเทศ 
7. เผยแพรประชาสัมพันธผลงานของนักเรียน 
8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 


