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คูมือการปฏิบัติหนาที ่

กลุมบริหารวิชาการ 



การบริหารงานวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

 การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที่สําคัญของการบริหารโรงเรียน ถือเปนงานที่มีความสําคัญ
ที่สุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมี
ความรูความเขาใจ ใหความสําคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และ
การปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาให
มากที่สุด ดวยเจตนารมณที่จะใหสถานศกึษาดําเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความ
ตองการของผูเรียน โรงเรียน ชุมชนทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปนปจจัย
สําคัญทําใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ
เรียนรูตลอดจนการวัดผลประเมินผล  รวมทั้งปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคณุภาพนักเรียน  ไดอยางมีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัวรวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ
ของนักเรียน ผูปกครองและชุมชน  

2. เพ่ือใหการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา การประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หนวยงานภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง
ตอความตองการของผูเรียน ผูปกครองและชุมชน โดยยึดผูเรียนเปนสําคัญไดอยางมีคุณภาพ 
และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

1. การบริหารกลุมบริหารวิชาการ   

มีหนาที่ 
  1. วางแผนและบริหารงานวิชาการ 

2. กําหนดขอบขายงานวิชาการและหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกลุมบริหารวิชาการ 
3. สงเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพ และพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียน 

      การสอน การนิเทศ การวัดและประเมินผล 
  4. รวมกําหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทําแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครู 
  6. สรุป ประเมินผลการดําเนินงานทุกภาคเรียน 
  7. วิเคราะหประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบครบวงจร 
  8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

2. งานพัฒนาและสงเสริมวิชาการ   

มีหนาที่ 
 1. ปฏิบัติหนาที่งานธุรการ การเงิน และพัสดุ ของงานวิชาการ 
 2. จัดทําสารสนเทศและเอกสารงานกลุมบริหารวิชาการ 
 3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนและการบริหารวิชาการ 
 4. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรเขารวมการประชุม อบรม สัมมนา กับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
         เพื่อเพิ่มพูนความรูและประสบการณ 
 5. สงเสริมใหครูพัฒนากระบวนการเรียนรูตามความเหมาะสม โดยการนําผลสัมฤทธิ์จากการ 
    ประเมินผลมาพัฒนาครู 
 6. ใหบริการขาวสารขอมูลและแหลงเรียนรูเพื่อการศกึษาคนควาแกนักเรียน ครู ผูปกครอง  
    ตลอดจนชุมชนที่สนใจ 
 7. พัฒนาระบบงานแนะแนวใหเปนศนูยสงเสริมการเรียนรูดานการศึกษาตอ พัฒนาตนเองตามศักยภาพ 

ใหเหมาะสมแตละบุคคลแกนักเรียนและบุคคลที่สนใจ 
 8. พัฒนาศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใหทันสมัย เหมาะสมกับการศึกษา        
    ของนักเรียนและบุคลากรภายนอก 
 9. จัดทําสื่อประชาสัมพันธงานวิชาการ เชน ขาวสารประชาสัมพันธ บทความ ภาพถาย ฯลฯ  
 

3. การบริหารสํานักงานวิชาการ   

มีหนาที่ 
  1. วางแผนและบริหารสํานักงาน จัดทําแผน/โครงงาน/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
  2. ปฏิบัติหนาที่สํานักงานธุรการ สารบรรณ การเงนิ พัสดุวิชาการ 
  3. จัดทําสารสนเทศและเอกสารงานกลุมบริหารวิชาการ 
  4. บันทึกขอมูล บรกิารขอมูลสารสนเทศแกนักเรียน ครูอาจารย และผูปกครอง 
  5. จัดทําเอกสารติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 



  6. จัดทําเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
  7. บันทึกการประชุมและรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา 
  8. บริการอัดสําเนาเอกสาร สื่อสิ่งพิมพและจัดทําขอสอบวัดผล 
  9. สรุป ประเมิน รายงานโครงการวิชาการเพ่ือเปนขอมูลสารสนเทศ 
  10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และระบบเครือขายคอมพิวเตอร    

มีหนาที่  
1. จัดทําแผนงาน/โครงงาน/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
2. ศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปนในการใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียนการสอน  
  และการบริหารงานวิชาการ 
3. สงเสริมสนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนและการบริหารวิชาการ 
5. ประสานการผลิต จัดหา พัฒนาการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการจัดการเรียนการสอน 
    และการพัฒนางานวิชาการ 
6. จัดทําทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของกลุมสาระการเรียนรูและสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
7. ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  
    ทางการศึกษาและแหลงเรียนรู 
8. ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพื่อการพัฒนาศกัยภาพดานเทคโนโลยีและระบบ 
    เครือขายอินเทอรเน็ตภายในองคกร 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

5. งานพัฒนาบุคลากรดานวิชาการ   
มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรดานวิชาการ 
2. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรเขารวมการประชุม อบรม สัมมนา กับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
    เพ่ือเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ 
3. จัดใหมีการประชุม อบรม สัมมนา เพ่ือพัฒนาความรู ความสามารถของบุคลากร 
4. จัดใหมีการศึกษาดูงาน เพ่ือใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูและเสริมสรางวิสัยทัศน ใหกวางไกล  
    สามารถนํามาประยุกตใชในวิชาชีพได 
5. สงเสริมการพัฒนาตนเองของครู และความกาวหนาในวิชาชีพคร ู
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู   

มีหนาที่ 
 1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือพัฒนาและสงเสริมการเรียนการสอน 
 2. สงเสริมใหครูจัดทําโครงสรางรายวิชา หนวยการเรียนรู และแผนการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียน   
         เปนสําคัญ 
 3. สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ 
        ความถนัดของผูเรียน 
 4. สงเสริมใหครูพัฒนากระบวนการเรียนรูตามความเหมาะสม โดยนําผลสัมฤทธิ์ จากการประเมินผล 
       แตละครั้งมาศึกษาวิเคราะหรวมกัน เพ่ือพัฒนาและสงเสริมการจัดการศึกษาใหมีคณุภาพมากยิ่งข้ึน 
 5. จัดใหมีการนิเทศการสอนแกครูในกลุมสาระตาง ๆ โดยเนนการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
 6. ประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนของครู 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

7. งานพัฒนาแหลงเรียนรูและหองสมุด   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงงานหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหองสมุด 
2. ดูแลและจัดหองสมุดใหเปนไปตามมาตรฐาน 
3. จัดทําระเบียบและขอปฏิบัติในการใชหองสมุดสําหรับครูและนักเรียน 
4. จัดทําทะเบียนแหลงเรียนรูภายในและภายนอกสถานศึกษา 
5. จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาคนควาของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป 
6. ใหบริการขาวสารขอมูลและแหลงเรียนรูเพ่ือการศึกษาคนควาแกนักเรียน ครู ผูปกครอง ตลอดจน
ชุมชนที่สนใจ 
7. จัดทําสถิติการใชบริการงานหองสมุดและแหลงเรียนรู 
8. ใหบริการสืบคนขอมูลดวยระบบเทคโนโลยี 
9. บํารุงรักษาและซอมแซมหนังสือที่ชํารุดและวัสดุอุปกรณที่รับผิดชอบ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
10. สํารวจความตองการในการใชหนังสือของครู และนักเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและการคนควา 
11. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีนิสัยรักการอานและการศกึษาคนควา 
12. จัดกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โครงการในพระราชดําร ิ
13. สงเสริมใหครูและนักเรียนใชหองสมุดเพื่อเปนแหลงเรียนรูและสืบคนขอมูลในการเรียนการสอน 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

8. งานแนะแนว   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานแนะแนว 
2. จัดกิจกรรมและบริการใหครอบคลุมสาระสําคัญ 3 ดาน ไดแก การศึกษา อาชีพ และสังคม 
3. จัดบริการงาน 5 หลัก ไดแก รวบรวมขอมูล บริการสารสนเทศ ใหคําปรึกษา จัดวางตัวบุคคล 

และติดตามประเมินผล 



4. จัดกิจกรรมแนะแนวใหกับนักเรียนทุกระดับชั้นจํานวน 40 ชั่วโมงตอป โดยมีครูท่ีปรึกษา 
เปนผูรับผิดชอบและมีครูแนะแนวเปนผูประสานงานเตรียมสื่อและแผนการจัดกิจกรรม  
โดยเนนสาระการเรียนรูดานการศกึษา อาชีพ สวนตัวและสังคม 

5. จัดหาแหลงทุนการศึกษา พิจารณา และประสานงานการใหทุนการศึกษาภายในสถานศึกษา  
ภายนอกสถานศึกษา ภาครัฐ เอกชน และกองทุนใหกูยืมเพ่ือการศกึษาใหนักเรียนตามความ
เหมาะสม 

6. การชวยเหลือ การรับนักเรียนสงตอจากครูที่ปรึกษา การทํากรณีตัวอยาง(Case Study) และ   
    ประสานงานตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
7. รายงานขอมูลสารสนเทศการศึกษาพิเศษ ดูแล ชวยเหลือ สงเสริมการเรียนรูนักเรียน 

ในการเรียนรวม  
8. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจําวิชา หัวหนาระดับชั้น และงานกิจการ 
    นักเรียน ในการดูแลแกไขพัฒนานักเรียนรวมกัน 
9. พัฒนาระบบงานแนะแนวใหเปนศูนยสงเสริมการเรียนรูดานการศึกษาตอ พัฒนาตนเอง 

ตามศักยภาพ ใหเหมาะสมแตละบุคคลแกนักเรียนและบุคคลที่สนใจ 
10. ใหความรวมมือกับบุคลากรและหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายใน ภายนอกสถานศึกษาในการ 

 ดําเนินการงานแนะแนว 
11. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานแนะแนว หลังเสร็จสิ้น 

 การดําเนินงานทุกปการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

9. งานศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

มีหนาที่ 
1. สงเสริมการเรียนการสอนแบบบูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อใหเปนบุคคล                  
 ที่มีคุณลักษณะอยูอยางพอเพียง 
2. ดูแลศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใหคงอยูในสภาพที่พรอมใชงานอยูเสมอ 
3. พัฒนาศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใหทันสมัย เหมาะสมกับการศึกษา 
    ของนักเรียนและบุคลากรภายนอก 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

10. งานประชาสัมพันธและสารสนเทศวิชาการ   

มีหนาที่ 
1. วางแผนและดําเนินการประชาสัมพันธงานวิชาการ 
2. จัดทําสื่อประชาสัมพันธงานวิชาการ เชน ขาวสารประชาสัมพันธ บทความ ภาพถาย ฯลฯ 
3. ดําเนินการในพิธีตาง ๆ ของกิจกรรมงานวิชาการ 
4. บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศของงานวิชาการ 
 
 
 



11. งานวัดผลและประเมินผล   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผล 
2. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. ใหความรูเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแกครู นักเรียนและผูปกครอง 
4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน 
5. ประสานงานจัดทํา จัดเก็บขอสอบ และดําเนินงานในการจัดสอบใหเปนไปตามระเบียบวาดวย                
 การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบวาดวยการวัดผลประเมินผล  
    การเรียน และตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 
7. จัดทําตารางสอบระหวางภาค ปลายภาคเรียน และตารางการสอบแกตัว 
8. สํารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมครบเสนอตอผูบริหารสถานศกึษา และประกาศรายชื่อ 
    นักเรียนที่ไมมีสิทธิ์สอบ 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไมมีสิทธิ์สอบ หรือมีผลการเรียนไมผานเกณฑ 
10. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรู 
11. จัดทําระบบฐานขอมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
12. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ 
      ผูเรียนเปนรายบุคคล 
13. ดําเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแกตัว 
14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนใหผูปกครองนักเรียนรับทราบ 
15. จัดทําขอมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุมสาระ 

การเรียนรูเพ่ือเปนขอมูลในการประชาสัมพันธและการพัฒนา 
16. ดูแลและประสานงานกับครผููสอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค การประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียนสื่อความ การประเมิน 
กิจกรรมสาธารณประโยชนของนักเรียน 

17. จัดทําหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรยีน 
สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

18. จัดทําและตรวจสอบคา GPA และ PR ของนักเรียน 
19. จัดเทียบโอนความรู ทักษะ ประสบการณและผลการเรียนของนักเรียนจากสถานศึกษาอื่น   
20. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
21. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

12. งานทะเบียนนักเรียน  ประกอบดวย  

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานทะเบียนนักเรียน 
2. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน 
3. ออกเลขประจําตัวนักเรียนท่ีเขาใหม 
4. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 



5. จัดทําและรวบรวมขอมูลประวัตินักเรียน บันทึกขอมูลประวัติลงโปรแกรม Student 
6. จัดทําสถิติจํานวนนักเรียนและการจําหนายนักเรียนใหเปนปจจุบัน 
7. จัดทําทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สําหรับการใชงานและบริการแกผูเก่ียวของ 
8. จัดทําทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย 
9. จัดทําแบบฟอรมและใบคํารองในการดําเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
10. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพ่ือนําเสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนาม 
11. จัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร 

ของนักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ.2) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรอง 
ผลการศึกษา (ปพ.7) 

12. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
13. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอกลุมบริหาร 
14. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานทะเบียน 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

13. งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู   
มีหนาที่ 

1. จัดทําแผนงาน โครงงานหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียน      
การสอน 

2. ศึกษา วิเคราะห วิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ ในภาพรวม 
ของสถานศึกษา 

3. สงเสริมใหครู วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูอยางหลากหลาย ในทุกกลุมสาระ 
การเรียนรู 

4. ใหคําปรึกษาและอํานวยความสะดวกแกครใูนการทําวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
5. ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานการวิจัยของครู 
6. รวบรวมผลการดําเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทําทําเนียบงานวิจัย 

เพ่ือเผยแพรผลงาน 
7. สงเสริมและสนับสนุนการนําผลการวิจัยไปใช 
8. ติดตามและประเมินผลการดําเนินการวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการเรียนการสอน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

14. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาและสงเสริมการเรียนการสอน 
2. จัดทําโครงสรางของหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงคของสถานศึกษา 
3. ประสานงานและจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู หลักสูตรทองถ่ิน 
    รวมกับกลุมสาระการเรียนรู 
4. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการจัดอัตรากําลังเพ่ือนํามาจัดตารางสอน 



5. ประสานงานดูแลการจัดกลุมการเรียน ตารางสอน และจัดครูเขาสอนทุกภาคเรียน และรวบรวม 
    ตารางสอนครูและตารางเรียนของนักเรียนเปนรูปเลม 
6. นิเทศ กํากับ ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตรอยางตอเนื่อง 
7. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
8. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานและการใชหลักสูตร 
9. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

15. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
2. ประสานงาน ติดตาม ดูแล ใหคําปรึกษาการดําเนินงานเก่ียวกับกิจกรรมแนะแนว กิจกรรม 
    นักเรียน กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน และกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 
3. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

16. งานสงเสริมนักเรียนดานวิชาการ   

มีหนาที่ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานสงเสริมนักเรียนดานวิชาการ 
2. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนความรูความสามารถพิเศษของนักเรียน 
4. จัดกิจกรรมทางวิชาการอยางหลากหลายเพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองอยางเต็มศักยภาพ 
5. สงเสริมใหนักเรียนเขารวมการประกวดแขงขันทักษะทางวิชาการกับหนวยงานอื่น ๆ 
6. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของในการเขารวมการแขงขัน 
    ทางวชิาการ ทั้งในระดับจังหวัด ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับภาคและระดับประเทศ 
7. เผยแพรประชาสัมพันธผลงานของนักเรียน 
8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 


