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การบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

การบริหารงานวชิาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามทีพ่ระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สดุ เป็นหัวใจของ
การจดัการศึกษา ซึ่งทั้งผูบ้ริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทกุฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผลและการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็นระบบและต่อเน่ือง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ ์                 
ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกบัความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีสว่นไดส้่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษา                
มีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูต้ลอดจนการวัดผล 
ประเมินผล รวมทั้งปัจจยัเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชมุชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคณุภาพ                  
และมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานดา้นวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคลอ้งกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา  ชมุชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และการจดัการศึกษาของโรงเรยีนได้มาตรฐาน และมีคณุภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความรว่มมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนจ่านกร้องเป็นผู้น าด้านการใช้เทคโนโลยี มีคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานสากล บนพื้นฐาน
ความเป็นไทย 
 
พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างมีคุณภาพตามแนวทางโรงเรียนมาตรฐานสากล 
2. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยแีละนวัตกรรมการเรียนรูเ้พื่อพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนที่สอดคล้องกับ 

ศตวรรษที่ 21   
3. เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมทีพ่ึงประสงค์ ส านึกในความเป็นไทยและวิถีชีวิตตาม 

หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
4. พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู ้คุณธรรม มีทักษะและคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
5. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมดว้ยระบบคุณภาพ 

 
เป้าประสงค์ 

1. ผู้เรียนได้รับการศึกาอยา่งมีคุณภาพ มีสมรรถนะที่สอดคล้องกับสตวรรษที่ 21 ตามเกณฑ์
มาตรฐานสากล  

2. ผู้เรียนมคีุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมทีพ่ึงประสงค ์ด ารงเป็นคนดีอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
3. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชพี 
4. สถานศึกษามีการบริหารจัดการศึกษาเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานสากล 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนจ่านกร้อง 

แสดงออกอย่างสร้างสรรค์ 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนจ่านกร้อง 

    กิจกรรมดี ดนตรีเด่น เน้นเทคโนโลยี 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
 
1. หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ 
            บทบาทและหน้าท่ี 
  1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
  2. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อก ากับดูแลติดตามงานในสายที่
รับผิดชอบ 
  3. ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ก ากบั ติดตาม ดูแล งานของกลุ่มบริหารวิชาการให้มี 
ประสิทธิภาพ และร่วมตดัสินใจแก้ปัญหาในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  4. พัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพสู่มาตรฐานสากล 
            ๕. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวชิาการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน 
มัธยมศึกษาและรายงานตลอดปีการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

2. รองหัวหนา้กลุ่มบริหารวิชาการ 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
  2. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อก ากับดูแล ติดตามงานในสายที่
รับผิดชอบ 
  3. ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการและหัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ ก ากับ ติดตาม ดูแล งาน
ของกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพและรว่มตัดสินใจแก้ปัญหาในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  4. พัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพสู่มาตรฐานสากล 
  5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน
มัธยมศึกษาและรายงานตลอดปีการศึกษา 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ     
           บทบาทและหน้าที่ 
   1. วางแผนการบริหารงานวิชาการให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
   2. ปฏิบัติงานตามขอบข่าย/ภารกจิ  การบริหารงานวิชาการตามนโยบายการกระจายอ านาจการ
บริหารและการจัดการศกึษา จัดท าและรวบรวมแนวปฏิบัติทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานวชิาการ 
   3. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มงานฯ และปฏิทินการปฏิบัติงานรวมของโรงเรียน 
   4. วางแผนและด าเนินงานการจัดสถานที ่ วัสดุอปุกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกตา่ง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานฯ 
   5. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบอย่างตอ่เน่ืองและสรุปภาพรวมเมื่อ
สิ้นปีการศึกษา 
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งานส านักงานบริหารวิชาการ 
            บทบาทและหน้าที่ 
   1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามงานใน
สายงานที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารวิชาการ 
   2. จดัระบบงานสารบรรณและพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   3. ลงทะเบียนรับ - ส่ง  หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ตอบโต้หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
กับงานวิชาการ 
   4. จดบันทึกการประชุม ควบคุมการเบิกจ่ายและลงบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหาร
วิชาการ เก็บรักษาและท าลายเอกสาร/หนังสือราชการในส่วนของกลุ่มบรหิารวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบ 
   5. สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.1 งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
  บทบาทและหน้าที่ 
   1. ส ารวจและศึกษารายการหนังสือ แบบเรียน แบบฝึกหัด เพื่อใช้ในการจดัการเรียนรู้ 
   2. ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้ครูผู้สอน เพื่อพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนที่สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรสถานศึกษา ที่มีเน้ือหาสาระยากงา่ยเหมาะสมกับผู้เรียน 
   3. เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสตูรและวิชาการ โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาค ี4 
ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   4. บริหารจัดการให้มีหนงัสือแบบเรียนใช้ โดยพรอ้มเพรียงตามก าหนด 
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.2 งานรับสมัครนักเรียน 
 บทบาทและหน้าที่ 
  1. ประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา ด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
  2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา 
  3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด ก าหนดแนวปฏิบัติ ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการรับ
นักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน 
  4. จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร และรูปแบบการรับสมัคร โปรแกรม/
เว็บไซต์การรับสมัครรูปแบบออนไลน์ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
  5. รว่มมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ      
เข้าเรียน 
  6. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
   7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.3 งานแผนงาน ข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 

   1. จัดท าแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ ประจ าปีการศกึษา และน าเสนองบประมาณ
ประจ าปี ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
   2.ร่วมวางแผนพัฒนาคณุภาพวชิาการ ควบคุม ก ากับ ตดิตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารวิชาการ ให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.4 งานข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 

   1. จัดท าข้อมูลและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
   2. จัดท าแผนภูมิการบรหิารกลุ่มงานวชิาการ ข้อมูลในห้องส านักงานกลุ่มงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มงานวิชาการและโรงเรียน ทางเว็บไซต์ ควบคุมดูแลระบบอินเตอร์เน็ตให้ใช้งานได้
ตลอดเวลา 
   3. ดูแล ก ากับ ติดตามการจดัท าเอกสารสารสนเทศงานวิชาการ เสนอข้อมูลข่าวสารกลุ่มงานวิชาการ 
   4. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มงานตา่ง ๆ ดา้นงานวิชาการ ติดตาม 
ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานดา้นวิชาการ เสนอต่อผู้บรหิารสถานศึกษา 

  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.5 งานการจัดการศึกษาเรียนรวม 
บทบาทและหน้าที่ 

   1. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานองค์กรภาครัฐและเอกชนที่จัดการเรียนรวมให้สามารถ
ด าเนินการตามนโยบายการจดัการศึกษาส าหรับคนพิการได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
   2. จัดท าทะเบียน ข้อมูลนักเรียนเรียนรวม และข้อมูลเครือข่ายโรงเรียนเรยีนรวม  
   3. ให้ค าปรึกษาและจัดอบรมให้ความรูด้้านการศึกษาพิเศษ การคดักรองทางการศึกษาให้กับครู 
สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นพิเศษของแต่ละบุคคล 
   4. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้นักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ในโรงเรียน จดัการ
เรียนรวมไดร้ับสิ่งอ านวยความสะดวก เทคโนโลยสีิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออื่นใด
ทางการศึกษาตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   5. ปฏิทินหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

4.6  งานจัดพิมพ์เอกสารประกอบการเรียนการสอน 
  บทบาทและหน้าที่ 

            1. จดัท าแบบขอใช้บริการส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน ข้อสอบ ค าสั่ง หรือสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ          
ของโรงเรียน 
            2. ตรวจสอบ ควบคุมความเหมาะสมของต้นฉบับ เอกสารประกอบการเรียนการสอน ขอ้สอบ ค าสั่ง              
หรือสิ่งพิมพต์่าง ๆ ของโรงเรียน กับจ านวนความต้องการ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
            3. บริการส่งตน้ฉบับให้กับเจ้าหน้าที่ศูนย์เอกสารสิ่งพิมพ์ เพื่อท าส าเนาเอกสารตามความต้องการของ
ครูผู้สอน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
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         4. ส าเนาเอกสารตามค าขอใช้บริการให้กบัครูผู้สอน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
       5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และงานตารางสอน การจัดช้ันเรียน 
5.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

   1. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ทกุกลุ่มและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ในการจดัท าหลักสตูร        
แผนการเรียน การจดัรายวิชาเพิ่มเติม ใหต้อบสนองความสามารถ ความถนัดและความสนใจของผูเ้รียน 
วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษา  เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ  เป้าหมาย  
คุณลักษณะอันพึงประสงค์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและเอกสารหลักสตูรต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ มาตรฐานและตัวชี้วัดการเรียนรู ้ และคุณภาพผู้เรียน
ตามที่ก าหนดไว้ในหลักสตูรโดยมกีารบูรณาการทัง้ภายในและภายนอกกลุม่สาระการเรียนรูต้ามความเหมาะสม  
ร่วมมือกับรองผู้อ านวยการ/หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ บริหารงานดา้นหลักสูตรให้เป็นไปตามโครงสร้าง
หลักสูตร 
   3. เป็นที่ปรึกษาด้านหลกัสูตรและจดัหา จดัท า  เอกสารเผยแพร่ดา้นหลักสูตร  น าหลักสตูรไปใชใ้น
การจดัการเรียนการสอน  และบริหารจดัการการใช้หลักสูตรให้มีประสิทธภิาพ 
   4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูต้่าง ๆ ในเรื่องการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร  การเปลี่ยนแปลง 
รายวชิาในแต่ละกลุ่มการเรียน 
   5. ประเมินผลและพัฒนาการใช้หลักสตูรสถานศกึษา หลักสูตรท้องถิ่นใหม้ีคุณภาพ 
   6. ให้ความเห็นในเรื่องการพจิารณาอตัราก าลังครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้สอดคลอ้งกับเกณฑ์
ของ สพฐ. 
   7. เป็นกรรมการและด าเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอน 
   8. จัดกิจกรรมพัฒนาคร ูเพื่อเพิ่มศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเน่ือง 
   9. สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
   10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.2 งานตารางสอนและการจัดช้ันเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

   1. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้ประชุม วางแผน จัดตารางเรียนตารางสอน จัดครูเข้าสอนใน
รายวชิาตา่ง ๆ ให้เหมาะสมกับความถนัดและความสามารถ 
   2. จัดตารางสอนรวม ตารางสอนรายบุคคล ตารางเรียน และตารางการใชห้้อง โดยมีการตดิตามการ
ใช้ตารางสอน น าผลการติดตามมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา ตลอดจนน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ใน          
การจดัตารางสอน 
   3. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียน และจัดรายวิชาเพิ่มเตมิให้กับนักเรียน โดยได้รบัข้อมูลจากหัวหน้ากลุ่ม
สาระ การเรียนรู้และงานหลักสูตรสถานศึกษา 
   4. จัดระบบควบคุมการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามระเบยีบของทางราชการดว้ยความเรียบร้อยและ       
มีประสิทธิภาพ 
   5. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนและรายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
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   6. ช่วยงานเอกสารการจดัการเรียนการสอน การประเมินการจัดการเรียนการสอน สรุปและรายงาน
ผล การจัดการเรียนการสอน 
   7. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

6. งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ และงานตดิตามประสิทธิภาพการเรียนการสอน 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. จัดให้ครทู าโครงสรา้งรายวชิา  ออกแบบหน่วยการเรียนรู ้ แผนการจดัการเรียนรู้ตามสาระและ    
หน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2. ส่งเสริมให้ครวูางแผนพัฒนาจัดกระบวนการเรยีนรู้  เพื่อจัดท าแผนการเรียนรู้  ตามสาระและ      
หน่วยการเรียนรู้โดยที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณจ์ริง และปฏิบัติจรงิจากแหล่ง
การเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู ้
  3. ส่งเสริมให้ครจูัดกระบวนการเรียนรู ้โดยจดัเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ    
ความถนัดของผู้เรียน ปลูกฝังคุณธรรม คา่นิยมทีด่ีงาม และคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์  ส่งเสริม สนบัสนุน ให้
ผู้เรียนแสวงหาความรู้เพิม่เติมด้วยตนเองจากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ 
  4. ส่งเสริม สนับสนุน วางแผน พัฒนาครูและบุคลากรของโรงเรียนในด้านวิชาการ ในรูปแบบต่าง ๆ 
เพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา 
  5. นิเทศ ก ากับ ตดิตาม  ดูแลให้การปฏิบัติงานตา่ง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนา 
ผูเ้รียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  6. จัดใหม้ีระบบนิเทศภายในเกี่ยวกับด้านวิชาการ  จดักิจกรรม/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้       
ต่าง ๆ   ในการพัฒนาคณุภาพนักเรียน 
  7. จัดสอนแทนในกรณีทีค่รูประจ าวิชาไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่สอนได้  รวมทั้งสรุปเป็นข้อมูลและ
สารสนเทศเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาและการอ้างอิง 
  8. จัดกิจกรรมส่งเสริมวชิาการรวมทั้งส่งเสริมสนบัสนุนให้นักเรียนร่วมกิจกรรมทางวิชาการทั้งภายใน
และภายนอกโรงเรียน  เพื่อพัฒนาทกัษะและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
  9. พัฒนาระบบและด าเนินการจัดสอนซ่อมให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนต่ าหรือไม่ผ่านเกณฑ์และ      
สอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนดี  หรือมคีวามสามารถพิเศษให้ไดร้ับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
  10. ตดิตาม ดูแลการสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสริม เมื่อนักเรียนติด ๐, ร, มส, มผ  ให้ด าเนินการตาม
ระเบียบวัดผล พร้อมทั้งรายงานอย่างต่อเน่ือง 
  11. จดัท าแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรม สรปุและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการใน         
กลุ่มบริหารวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษาตามล าดับ 
  12. ส่งเสริมให้คร ู วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการจดัการเรียนรู้ สง่เสริมให้ครูผลิตสื่อ พัฒนา
สื่อ และนวัตกรรมการเรยีนการสอน 
  13. รายงานผลสัมฤทธิท์างการเรียนไปยังกลุ่มบริหารวชิาการเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน 
  14. ก ากับและติดตาม การจดัท าและรายงานผลการปฏิบัติงานรายบุคคลของครูในกลุ่มสาระฯ (SAR) 
และการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice)  เป็นต้น 
  15. จดัระบบและวางแผน ในการเตรียมความพรอ้มนักเรียนเพื่อสอบ O-NET หรือการประเมินผลของ 
PISA พร้อมรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน 
7.1 หัวหน้างานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

 1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
 2. วางแผน ให้ค างานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียนให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและเกิด 

ประสิทธิผลสูงสุด 
 3. ปฏิบัติงานตามขอบข่าย และระเบียนว่าด้วยงานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน สอดคล้อง 

และเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศกึษาธกิาร 
 4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน และโครงงานของงานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน  
 5. วางแผน และด าเนินการจดัหาวัสดุ-อุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
 6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบอย่างตอ่เน่ืองแสะสรุปภาพรวม  

เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
            7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

7.2 หัวหน้างานทะเบียน 
บทบาทและหน้าที่ 

 1. วางแผนงานทะเบียนให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสงูสุด 
2. ปฏิบัติงานตามขอบข่าย และระเบียบว่าด้วยงานทะเบียนของโรงเรียน สอดคล้องและเป็นไปตาม 

ระเบียบของกระทรวงศกึษาธิการ 
3. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน และแผนงานของงานทะเบียน 
4. จัดท าฐานข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่ในโปรแกรม SGS พร้อมทั้งประสานข้อมูลร่วมกับงานสารสนเทศ 

โรงเรียน เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน 
 5. ก ากับ ดูแลและด าเนินการเทียบโอนความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์และผลการเรียนของนักเรียน  

ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
6. ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอความอนุเคราะห์ 
7. ตรวจสอบการจบการศึกษา จดัท าเอกสารแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรนักเรียนที่จบ
หลักสูตร 

ร่วมกับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน ระดับชั้น ม.3 และ ม.6 ให้ถูกต้อง สมบูรณ์ และ
เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 

8. จัดส่งผลการเรียนเฉลี่ย 5 ภาคเรียน และ 6 ภาคเรียน ของนักเรียนระดับชั้น ม.6 ให้เป็นไปตาม 
นโยบายและปฏิทินการปฏิบัติงานของกระทรวงศึกษาธิการ 

9. จัดท ารายงานการออกประกาศนียบัตร (ปพ.2) ส่งให้ต้นสังกัดทราบและเก็บรวบรวม 
10. รายงานการจบการศึกษา (ปพ.3) ในระบบออนไลน์ และจัดส่งเอกสารรายงานการจบการศกึษา  

(ปพ.3) ให้ต้นสังกัดทราบและเก็บรวบรวม 
11. สรุป รายงาน จ านวนนักเรียน เสนอให้ฝ่ายบริหารทราบ และประชสมัพันธ์ให้บุคลากรทางการ 

ศึกษาทราบอย่างต่อเน่ืองทุกเดือน 
12. สรุป รายงานจ านวนนักเรียนที่จบหลักสูตร เสนอให้ฝ่ายบริหารทราบ พร้อมทั้งประสานส่งข้อมูล 

รายชื่อนักเรียนทีจ่บหลักสูตร/ไม่จบหลักสูตร ต่องานสารสนเทศโรงเรียน 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.3 หัวหนา้งานวัดผลประเมินผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

 1. วางแผนงานวัดผลประเมินผลการเรียนให้มีคุณภาพ ประสทิธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
2. ปฏิบัติงานตามขอบข่าย และระเบียนว่าด้วยงานวัดผลประเมินผลการเรียนของโรงเรียน ให้
สอดคล้องและ 

เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
3. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน และแผนงานของงานวัดผลประเมินผลการเรียน 
4. จัดท าคู่มือว่าด้วยระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครูและ 

นักเรียน 
5. จัดท าฐานข้อมูลรายวชิาตามโครงสร้างหลักสตูรของสถานศึกษา โดยประสานงานขอข้อมูลจากงาน 

พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อตรวจสอบข้อมูลรายวชิา ครูผู้สอน ห้องเรยีนที่สอน ให้ถูกต้อง สมบูรณ์ และ
ปัจจุบัน ก่อนการลงทะเบียนเรียน 

6. ด าเนินการวางแผนและจัดสอบวัดผลกลางภาคเรยีน/ปลายภาคเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบและ 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน  

7. ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และวดัผลกลุม่สาระการเรียนรู ้ในการด าเนินการเกี่ยวกับ                
ผลการเรียนของนักเรียน ร่วมกับเจ้าหน้าที่ระดับชั้นของงานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน ให้มีความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 

8. ด าเนินการประกาศรายชือ่นักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์เข้าสอบวัดผลปลายภาคเรียน และประสานงานผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทราบ  

9. ให้ค าปรึกษาในเรื่องการจัดท าเครือ่งมือวัดผล การหาคุณภาพของเครื่องมอืวัดผล และการจดัคลัง 
ข้อสอบ 

10. สรุปการวัดผลและประเมินผลการเรียน แยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ และแยกตามระดับชั้น  
ทุกภาคเรียน รายงานเสนอต่อผู้บริหารทราบ และรวบรวมเก็บเป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียนต่อไป 

11. จัดเตรียมข้อมูล สรุปและรายงานผลการเรียนนักเรียนที่เป็นปัญหามีแนวโน้มว่าจะส่งผลต่อ 
การเรียนในระดับที่สูงขึ้น เสนอรายงานต่อฝา่ยบริหารพิจารณา 

12. สรุปและรายงานผลการแก้ไขผลการเรียน เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาทราบทุกภาคเรียน 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.4 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน ประจ าระดับชั้น 
บทบาทและหน้าที่ 

 1. จัดท าทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ กรอกและตรวจทานให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
2. จัดท าเอกสารทางการศึกษา ปพ.1 , ปพ.5 , ปพ.6 และ ปพ.7 ของระดับชั้น  
3. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการยา้ยเข้า ย้ายออก การขอพักการเรียน การลาออกของนักเรียน 

ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ ใบรับรองอื่น ๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครอง
ต้องการ พร้อมทั้งสรุปและรายงานจ านวนนักเรียนในระดับชั้น ให้หัวหน้างานทะเบียนทราบ 

4. ลงทะเบียนเรียนในโปรแกรม SGS ให้กับนักเรยีนในระดับชั้น 
5. จัดอันดับผลการเรียนเฉลี่ยสะสมสูงสุด 10 อนัดับ ของนักเรียนในระดบัชั้น ประจ าทุกปีการศึกษา 
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6. ด าเนินการจดัสอบวัดผลกลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบและปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน 

7. สรุปการวดัผลและประเมินผลการเรียน แยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ รายงานให้หัวหน้าวดัผลและ 
ประเมินผลการเรียนทราบ ทุกภาคเรียน 

8. ประสานกับครูที่ปรกึษาและผู้ปกครองนักเรียน ก ากับ ดูแล ตดิตาม นกัเรียนในระดับชั้นที่ต้องแก้ไข 
ผลการเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

9. สรุปและรายงานผลการแก้ไขผลการเรียนในระดับชั้น ให้หัวหน้างานวดัผลและประเมินผลการเรียน 
ทราบ 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

7.5 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

 1. จัดท าเอกสาร แบบรายงานและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน-วัดผลประเมินผลการเรียน          
ไว้บริการ 

2. จัดท าใบรายชื่อนักเรยีนทุกระดับชั้น ประจ าทกุภาคเรียน 
3. รับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลนักเรียน/ผู้ปกครอง และด าเนินการแก้ไขหลักฐานตามค าร้อง 

ลงในโปรแกรม SGS  
4. ด าเนินการลงทะเบียนเรียนและบันทึกผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียนระหว่างปีการศกึษา  

ลงในโปรแกรม SGS ใหถู้กต้องและสมบูรณ์ 
5. จัดเก็บเอกสารการมอบตัวของนักเรียนอย่างเป็นระบบ สามารถค้นและตรวจสอบได้ 
6. จัดเก็บเอกสารผลการเรียนของนักเรียนอย่างเป็นระบบ สามารถค้นและตรวจสอบได้ 
7. จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ในการด าเนินการจัดสอบวัดผลกลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน  
8. จัดเตรียมเอกสารการศึกษาและวัสดุ/อุปกรณท์ี่ใช้ในการด าเนินการจบหลักสูตรของนักเรียน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
      บทบาทและหน้าที่ 
  1. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยการวิจัย ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน การวิจัยและพัฒนากิจกรรมการเรียนการสอน (แผนการจัดการเรียนรู้/วิจัยชั้น
เรียน)  เสนอแนะแนวทางการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ พัฒนากิจกรรมการเรียนการสอน ตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการเรียนรู้/งานวิจัยชั้นเรียน (CAR) 
  2. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
โรงเรียน 
  3. จัดให้มีการนเิทศเกี่ยวกับการจัดท าวิจัยและรายงานการวิจัย วางแผน และ ร่วมมือในการ
ด าเนินการประเมินคุณภาพงานวิจัยในชั้นเรียนและงานวิจัยทางการศึกษา 
  4. ก ากับ ติดตามพัฒนาครู งานวิจัย และผลงานทางวิชาการ ติดตามแนวโน้ม ประเด็นการวิจัยที่
ส าคัญ เสนอต่อครู ผู้บรหิารสถานศึกษาและชุมชน 

  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษาและงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
9.1 งานนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา และประเมินผลการปฏิบัติงานครูด้านการสอน 
บทบาทและหน้าที่ 

   1. ประชุม วางแผน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานในการนิเทศ ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ จัดท าแบบบันทึกการนิเทศ จัดท าหลักเกณฑ์ ตวัชี้วดัในการประเมินครู
เกี่ยวกับการจดัท าแผนการจดัการเรียนรู ้สื่อ นวตักรรม  การจัดท ารายงานการใช้แผนการจัดการเรียนรู้             
การวิจัยในชั้นเรียน งานธุรการชั้นเรียนพัฒนาครแูละบุคลากรในด้านกระบวนการเรียนรู ้ สื่อ นวตักรรม วจิัย 
การวัดและประเมินผล  ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู  จดัท ารายงานผลการประเมินเสนอผู้บริหาร 
  3. ประสานงานในการด าเนินการเกี่ยวกับการพฒันาครูในดา้นต่าง ๆ  เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา 
ประสานงานและร่วมมือด าเนินงานกับกิจกรรมการนิเทศจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาพิษณุโลก 
อุตรดติถ์ 
  4. จัดท าปฏิทินการออกนิเทศ อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ส่งเสริมให้ครูได้พัฒนาการเรียนการ
สอน ได้แก่  การพัฒนาเทคนิควิธีสอน การพัฒนาเทคนิคในการจัดกจิกรรมการเรียนการสอน และการพัฒนา
เทคนิคในการใชส้ื่อและอุปกรณ์การสอน 
  5. สรุปผลการนิเทศแจ้งให้กลุ่มสาระฯทุกกลุ่มรับทราบเพื่อน าไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 
  6. สรุปและรายงานผลการนิเทศ เพื่อพัฒนาการศึกษา การติดตามการเรยีนการสอน  รายงาน           
รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารวิชาการ และผู้บริหารสถานศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9.2 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
บทบาทและหน้าที่ 

  1. วางแผนเกี่ยวกับการปฐมนิเทศ การนิเทศ ตดิตาม และการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชพีคร ู

  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูต้่าง ๆ เกี่ยวกับการแต่งตั้งครูพี่เลี้ยง 
  3. ประสานงาน/ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพีครู 
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

10. งานส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และห้องสมุด 
10.1 งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งภายนอกและภายในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

 1. ประชุม วางแผน ประสานงาน จดัให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายนอกและภายในสถานศึกษา  ส ารวจ
แหล่งเรียนรู้ภายนอกและภายในสถานศึกษา 
  2. ประกาศเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา สนบัสนุนการใช้แหล่งเรียนรู้ สื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  
  3. ประชาสัมพันธ์และตดิประกาศให้ผู้เรียนและผู้สนใจ  เข้าใช้แหล่งเรียนรู้เพื่อพัฒนาการเรียนรูแ้ละ
พัฒนาตนเอง 
  4. ตดิตามการเข้าใช้แหล่งเรียนรู้ สรุป และรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ 
  5. สนับสนุนและพัฒนาครูให้มีความสามารถในการจดัท า และพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 



 ๑๓ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  ปีการศึกษา 2567 
 

  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

10.2 งานห้องสมุด 
บทบาทและหน้าที่ 

  1. รับผิดชอบการวางแผนงานห้องสมุด วิเคราะห์งาน โครงการ และงบประมาณของ ห้องสมุด  
  2. จัดท าแผนปฏิบัติประจ าปี จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษา และ
ติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการฯ ที่วางไว ้ 
  3. จัดท าระเบียบการใชห้้องสมุด จัดท าตารางชั่วโมงปฏิบัติงาน (Office Hours) ของห้องสมุด  
  4. จัดให้มผีูร้ับผิดชอบดแูลการบริการในห้องสมดุ  รับผิดชอบดูแล ประสานงาน การด าเนินงาน
ห้องสมุดให้เข้าเกณฑ์มาตรฐานจัดหาสื่อ เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาเสริมดา้นการจดัห้องสมุดให้มีวสัด ุครุภัณฑ์และ
สิ่งพิมพ์พอเพียงแก่การบริการดา้นการจัดระบบหนังสือ  ท าบัตรรายการเป็นปัจจุบัน จัดหนังสือตามระบบสากล
ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยด้านการจดับริการห้องสมุด มรีะเบียบการใช้ห้องสมุดบริการตลอดวัน  
  5. จัดท าสถิติการใช้บริการห้องสมุดมีการประเมนิผลเพื่อปรับปรุงการจัดบริการ ด้านการจัดกจิกรรม
ส่งเสริมการใช้ห้องสมุดมงีานโครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด จดักิจกรรมเป็นระยะ ด าเนินการและหาวิธี
ส่งเสริมสนับสนุนให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นห้องสมุดดีเด่นตามอุดมการณ์ของการจดัห้องสมุด คือ
ส่งเสริมการศกึษาค้นควา้ด้วยตนเองได้อยา่งกวา้งขวาง  สนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
ปลูกฝังนิสัย  รักการอา่น และรู้จักใช้เวลาวา่งให้เป็นประโยชน์  ให้มีทักษะในการใช้หนังสือและโสตทัศนวัสด ุใน
การศกึษาค้นควา้ ติดตามดูแลประสานประโยชน์กับผู้เกี่ยวข้อง   
  6. รับผิดชอบการด าเนินงานเทคนิคห้องสมุดต่าง ๆ เช่น งานจัดหา สิ่งพิมพ์และโสตทัศนวัสดุ งานจัด
หมู่หนังสือและท าบัตรรายการ งานจดัเตรียมหนังสือเพื่อให้ยืม  งานจัดท าจุลสารและกฤตภาค  จัดท า
ดรรชนีวารสาร  บรรณานุกรม  บรรณนิทัศน์ งานจัดเก็บโสตทัศนวัสดใุห้อยู่ในระบบ งานซ่อมหนังสือ สิ่งพิมพ ์
และเย็บเล่มวารสาร งานเก็บสถิติต่าง ๆ การประเมินผลและท ารายงานเสนอผู้บริหารโรงเรียน งานส ารวจและ
ขอด าเนินการจ าหน่ายหนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ์และเครื่องใช้ และงานรว่มมือช่วยเหลืองาน เทคนิคกลุ่มสาระ
การเรียนรูต้่าง ๆ  
  7. รับผิดชอบการติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติจดัท าตามระเบียบการใช้หอ้งสมุด จดัชั่วโมงปฏิบัตกิาร    
คณะผู้ช่วยงานบรรณารกัษ์ บริการการยืมหนังสือ การคืนหนังสือ รับผิดชอบการดูแลรักษาความสะอาด ความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงามห้องสมุดให้มีบรรยากาศของห้องสมุดทีด่ี สถานที่ต่าง ๆ เช่น โต๊ะ ชัน้วางหนังสือ
ต้องสะอาด มีความเป็นระเบียบ เรียบร้อยสวยงาม จัดต้นไม้และสิ่งประดับตามสมควรให้มีบรรยากาศของ
ห้องสมุดที่ดี  จัดหาและจัดซื้อหนังสือ วารสาร และสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ รวมถึงซีดีรอมที่มีประโยชน์และมคีุณค่าในทุก 
ๆ ด้านไว้บริการ   
  8. จัดหา และควบคุม ดแูล วัสดุครุภัณฑ์ ที่จ าเป็นภายในห้องสมุดให้พอเพียง ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเงิน ได้แก ่การท าบญัชีรับ–จ่าย ค่าปรับ  การแบ่งเงินซื้อ หนังสือและครุภัณฑ์ งานธุรการหรืองานโต้ตอบ
จดหมาย เช่น การตอบรบัหนังสือ  การขอรับหนังสือเข้าห้องสมุด  การพมิพ์สถิติต่าง ๆ งานจัดหมู่หนังสือ และ
ท าบัตรรายการหนังสือทกุเล่มที่โรงเรียนจัดซื้อ พมิพ์บัตรรายการหนังสือทกุเล่มที่ลงทะเบียนแล้ว   
  9. จัดเตรียมชั้นหนังสือให้พร้อม เพื่อให้บริการ จดัท าจุลสาร กฤตภาคที่ทนัสมัยและเป็นปัจจุบัน ท า
ดัชนีวารสาร เพื่อชว่ยในการค้นคว้าเพิ่มมากขึ้น บริการตอบค าถามและชว่ยการค้นคว้าต่าง ๆ บรกิารผู้มาขอใช้
ห้องสมุด จัดท าป้ายนิเทศวันส าคัญตา่ง ๆ ภายในห้องสมุด แนะน าหนังสือใหม่ ในตู้นิทรรศการ พรอ้มกับ              
บรรณนิทัศน์  
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  10. จดักิจกรรมส่งเสริมการอา่น เช่น โครงการยอดนักอ่าน  จัดท ารายงานประจ าปีของห้องสมุด  
จัดท าสารนิเทศ  ประมวลสิ่งที่น่าสนใจ เผยแพร่ วางแผน พัฒนาส่งเสริมจัดกิจกรรมการใช้ห้องสมุด ส่งเสริม
การศกึษาค้นควา้ดว้ยตนเองได้อย่างกวา้งขวาง จัดกิจกรรมปลูกฝังนิสัยรกัการอา่น และรู้จกัใช้เวลาว่างให้เป็น
ประโยชน์ ด าเนินการและหาวิธีส่งเสริมสนับสนุนให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นห้องสมุดดีเด่นตาม
อุดมการณ์ของการจัดหอ้งสมุด  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

11. งานศูนย์ Resource Center และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดแผนปฏิบัติการและก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานศูนย์ Resource 
Center รับผิดชอบและพัฒนางานศูนย์ Resource Center ให้มีความพร้อมบริการนักเรียนและชุมชน   
  2. พัฒนาการฝกึอบรมบุคลากรด้านการผลติสื่อและเผยแพร่นวัตกรรมทางการศึกษา  
  3. ให้บริการ ค าปรึกษาและข้อแนะน าในการใชส้ื่อ ติดตั้งเทคโนโลยีที่ทนัสมัย คอมพิวเตอร์เครือข่าย    
การเชื่อมโยงระหวา่งศูนย์สื่อกับการให้บริการ   
  4. ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงาน
พัฒนาสื่อ และเทคโนโลย ี รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใชส้ื่อของครู นักเรียน และชุมชน   
  5. จัดการอบรมการจดัท าสื่อให้กับบุคลากรในโรงเรียนจัดท าเอกสาร/ใบความรู้/เว็บไซต์ เพื่อให้
ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ จดัหาสื่อ และเทคโนโลยีจ าเป็นในการพัฒนาสื่อ และใช้สื่อในการเรียนการสอน   
  6. สนับสนุน และจัดการประกวดสื่อและนวัตกรรม ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. จัดท าทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้   
  8. ตดิตาม ประเมินผล และสรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน จัดท าเป็นรายงานและสถิติ   
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

12. งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. ศึกษา ค้นคว้าความกา้วหน้าเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์เพื่อการเรียนการสอนวางแผนด าเนินการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนรายวิชาคอมพวิเตอร ์ 
  2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนใช้  Software และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
  3. วางแผนการให้บริการคอมพวิเตอร์เพื่องานการเรียนการสอนและงานบริการ  
  4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เพื่องานการเรียนการสอนและการ
วัดผลประเมินผลตามสภาพจริง  
  5. จัดหาและบริการความรู้ด้านคอมพิวเตอร์  
  6. ส่งเสริมและพัฒนาการผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน กิจกรรมการเรียนรู้ที่หลากหลาย 
กว้างขวางและมีประสิทธิภาพ  
  7. ผลิตสื่อคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอนและการประชาสัมพันธ ์ 
  8. ตดิตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
   9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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13. งานศนูย์สะเต็มศึกษา 
           บทบาทและหน้าที่  
  1. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดแผนปฏิบัติการและก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานศูนย์สะเต็มศึกษา   
  2. ศึกษาค้นคว้าความก้าวหน้าเกี่ยวกับ นวัตกรรม เพื่อการเรียนการสอน สะเต็มศึกษา แนะน าให้
นักเรียนคิดค้นนวัตกรรมการเรียนรูใ้หม่ ๆ เพือ่พฒันาคุณภาพการเรียนรู้   
  3. รับผิดชอบศูนย์สะเตม็ศึกษา ให้มีความพร้อม ส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านกจิกรรมหรือโครงงาน โดย   
บูรณาการความรูว้ิทยาศาสตร ์ เทคโนโลย ีกระบวนการทางวิศวกรรมและคณิตศาสตร ์ไปใช้เชื่อมโยงและ
แก้ปัญหา พัฒนากระบวนการและผลผลิต  
  4. พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถในการคดิค้นนวัตกรรมการเรียนรูใ้หม่ ๆ 
เพื่อพัฒนาคุณภาพการจดัการเรียนรู้  
  5. ตดิตาม ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน 
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

14. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
           บทบาทและหน้าที่ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน  
  2. ประชุมวางแผน ประสานงาน จดัให้มีระบบการประกันคุณภาพการศกึษาระดับสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบายปฏิรูปการศกึษาของกระทรวงศึกษาธิการ และมาตรฐานคุณภาพการศกึษา  
  3. จัดท าเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
  4. ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพของโรงเรียน  
  5. ประสานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กลุ่มงานทกุกลุม่บริหาร  จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ก ากับ เร่งรดั ตดิตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานของโรงเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศกึษาของ
สถานศึกษา  
  6. ปรับปรุง และพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
การศกึษาพร้อมจดัเก็บอย่างเป็นระบบ  สะดวกตอ่การน าข้อมูลไปใช้ 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

15. โครงการส่งเสริมความสามารถพิเศษเฉพาะด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ (Gifted Program) 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนงานการด าเนินการและบริหารจัดการโครงการส่งเสริมความสามารถพิเศษ เฉพาะด้าน
วิทยาศาสตร์ คณติศาสตร์  
  2. จัดท าแผนงานการด าเนินการและบริหารจัดการโครงการส่งเสริมความสามารถพิเศษ เฉพาะด้าน
ภาษาตา่งประเทศ  
  3. พัฒนาหลักสตูรของโครงการส่งเสริมความสามารถพิเศษ เฉพาะดา้นวทิยาศาสตร ์คณิตศาสตรแ์ละ
ภาษาตา่งประเทศ   
  4. บริหารจัดการเรียนการสอน  และการบริหารจัดการโครงการส่งเสริมความสามารถพิเศษ เฉพาะ
ด้าน (Gifted Program)  
  5. ผลิตและจดัหาสื่อนวตักรรมการเรียนการสอน ส าหรับโครงการส่งเสริมความสามารถพิเศษ เฉพาะ
ด้าน (Gifted Program)  
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  6. นิเทศ ก ากับ ตดิตาม ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงานหลักสูตรส่งเสริม
ความสามารถพิเศษเฉพาะด้าน (Gifted Program)  
   7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

16. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. ประชุม วางแผนงาน โครงการและด าเนินงานโครงการตามแผนงาน กบัผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อพัฒนา
โรงเรียนมาตรฐานสากล  
  2. รว่มจัดครูผู้รับผิดชอบในรายวิชา IS1,IS2,IS3  ด าเนินการเกี่ยวกับการเตรียมการรับการประเมิน
โรงเรียนมาตรฐานสากล (OBECQA)  
  3. สรุปและรายงานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนมาตรฐานสากล  (OBECQA) 
  4. รวบรวม เผยแพร่เอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล  (OBECQA)   
  5. ประสาน ประชุม อบรมสัมมนารว่มกับหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
(OBECQA)   
  6. ประเมินและรายงานผลตามมาตรฐาน/ตัวชี้วดันักเรียนเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล   
  7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
17. งานขับเคลื่อนการจัดการศึกษาตามแนวทางการประเมิน PISA 
            บทบาทและหน้าที่ 
            1. จดัท าแผนการด าเนินการยกระดับคุณภาพการจัดการศกึษาตามแนวทางการประเมิน PISA ระดับ
สถานศึกษา 
  2. จัดท าตารางส าหรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 สมัครเข้าระบบทดสอบ PISA Style 
Online Testing  และท าการทดสอบสมรรถนะความฉลาดรู้ (Literacy) เดือนละ 1 ครั้ง ณ ห้องศนูย์
คอมพิวเตอร์ โดยบูรณาการกับรายวิชาพื้นฐาน หรือรายวิชาเพิ่มเติมของแต่ละระดับชั้น 
             3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูในกลุ่มสาระฯ จัดกิจกรรมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาสมรรถนะที่ส่งเสริม
ความฉลาดรู้ทั้ง 3 ด้าน คือ ดา้นการอ่าน ด้านคณิตศาสตร์ และด้านวิทยาศาสตร์ โดยน าชดุพัฒนาความฉลาดรู้
ไปใช้ในการจดัการเรียนการสอนให้กับนักเรียนชัน้มัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 ทุกคน ในรายวิชาพื้นฐานหรือรายวชิา
เพิ่มเติม 
             4. สรุปผลการด าเนินงานตามนโยบายการยกระดับคุณภาพการศึกษา ตามแนวทางการประเมิน 
PISA ระดับสถานศึกษาให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  
             5. รายงานความส าเรจ็ในการด าเนินงานให้กับส านักงานเขตพืน้ที่ฯ 
18. งานวัดผลระดับชาติและส่งเสรมิความเป็นเลิศทางวิชาการ 
             บทบาทและหน้าที่ 
  1. วางแผนการจดัการวดัผลระดับชาติขั้นพื้นฐาน   
  2. ประชาสัมพันธ์การสอบวัดผลระดับชาติขั้นพืน้ฐาน  
  3. ประสานงานกับคร ูและครูแนะแนว ในการเตรียมความพร้อมในการสอบวัดผลระดับชาติขั้น
พื้นฐาน ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต้นสังกัดวัดผลระดับชาติขั้นพื้นฐาน เพือ่ความเข้าใจในการสอบวัดผล
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน จดัการสอบวดัผลระดับชาตใิห้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศกึษาปีที่ ๖    
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  4. จัดการด าเนินการส่งเสริมการสอนเสริมให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และมัธยมศึกษาปทีี่ ๖ 
ในรูปแบบ/วิธีการเพื่อใหก้ารจดัการเรียนการสอนตลอดปีการศึกษา จนถึงตารางสอบวัดผลระดับชาติขั้นพื้นฐาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  5. วางแผนพัฒนานักเรียนด้านวิชาการ จดัสอบแข่งขันทางวิชาการ/ทักษะทางวิชาการภายใน
โรงเรียนและนอกโรงเรียน  
  6. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ จัดส่งนักเรียนไปเข้าร่วมประกวด แข่งขันทางวิชาการ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา  
  7. ตดิตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

19. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. วางแผน ก าหนดแนวทาง  ก ากับ ดูแล ควบคุม ติดตาม การด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและ 
กิจกรรมสาธารณะประโยชน์   
  2. ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

      19.1 งานแนะแนว งานทุนการศึกษา และส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. ประชุมวางแผน ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติงานแนะแนว  จัดท าหลักสตูรกิจกรรมแนะแนว 
  2. ก าหนดการจัดกจิกรรมแนะแนวและแผนการจดักิจกรรมแนะแนว เพื่อน าไปใช้ในการจัดกจิกรรม
อย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ  
  3. จัดระบบการแนะแนวทางวชิาการและวิชาชพีภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน  
  4. ตดิตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการจดักิจกรรมแนะแนวตามล าดับข้ันตอน  
  5. ประสานความรว่มมือกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ เพื่อแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ประชาสัมพนัธ์ 
การสอบศึกษาต่อ  
  6. อ านวยความสะดวกในการศึกษาต่อของนักเรยีนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่๓ และชั้นมัธยมศึกษา                     
ปีที ่๖ บริการให้ค าปรกึษาผู้เรียนทั้งปัญหาส่วนตวั การเรียน อาชีพ และนักเรียนที่มีปัญหาด้านเศรษฐกิจ   
  7. จัดท ารายงานด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ
มัธยมศึกษาปีที่ ๖ ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ผู้อ านวยการโรงเรียน พร้อมครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้รับทราบ เพื่อน าสู่การพัฒนาในปีการศึกษาต่อไป  
  8. ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของรัฐและเอกชน และกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา  
  9. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้อาจารยท์ี่ปรึกษาประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียน เพื่อให้
ความชว่ยเหลือแก้ปัญหานักเรียนพฤติกรรมเบ่ียงเบนไม่เหมาะสมและให้ค าแนะน าช่วยเหลือนักเรียนด้าน
การศกึษา อาชพี บุคลิกภาพ และการครองตน ประสานงานกับงาน/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดกิจกรรมเชิดชูเกียรติ
นักเรียนที่เรียนดี มีคุณธรรม จริยธรรม  
  10. ตดิตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 19.2 งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรม 
ชุมนุมทางวิชาการ 
           บทบาทและหน้าที่ 
              1. ประชุมวางแผน ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติงาน การบริหารงานของกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ให้เป็นไปตามหลักสูตร นโยบายและภารกิจของสถานศึกษา   
 2. รว่มจัดครูผู้สอนในรายกิจกรรมลูกเสือฯ/ชุมนมุฯ จดัท าทะเบียน สารสนเทศที่เกี่ยวกับลูกเสือฯ/
ชุมนุม 
 3. จัดท าแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวกับกิจกรรมของลูกเสือฯ/ชุมนุมฯ  
 4. ตดิตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

20. งานศึกษาค้นคว้าอิสระ (IS) 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. ประชุมวางแผน ปฏิบัติงาน ก าหนดปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  
ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบงานการศึกษาค้นคว้าดว้ยตนเอง (IS)  
  2. นิเทศ ตดิตาม การด าเนินงานการศึกษาค้นควา้ด้วยตนเอง (IS)  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

21. งานนโยบายและจุดเน้น กลุ่มบริหารวิชาการ 
 21.1 งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
           บทบาทและหน้าที่ 
  1. ก าหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดา้นวิชาการที่ส่งเสริมการบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่การเรียนรู้   
  2. ด าเนินการตามแผน/โครงการ/กิจกรรมด้านวชิาการที่ส่งเสริมการบูรณาการหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงสูก่ารเรียนรู้   
  3. ตดิตามผลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมด้านวชิาการที่ส่งเสริมการบูรณาการหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง   
  4. น าผลการติดตามไปพฒันาแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดา้นวิชาการที่สง่เสริมการบูรณาการหลกั
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การเรียนรู้ 
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 21.2 งานการศึกษาเพื่อการมีงานท า 
            บทบาทและหน้าที่ 
  1. วางแผน ด าเนินการพฒันา ส่งเสริมผู้เรียนให้มีความรูพ้ื้นฐานทกัษะอาชีพ จดักิจกรรมขับเคลื่อน 
นโยบายเส้นทางการศึกษาเพื่อการมีงานท าตามนโยบายลดเวลาเรียน เพิม่เวลารู้ หลักสตูรระยะสัน้ทางอาชพี 
โครงงานอาชีพ กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมแนะแนวอาชีพทั้งในและนอกห้องเรียน เพื่อสร้างความรู้และ
ประสบการณ์ดา้นงานอาชีพ การประกอบอาชีพอสิระ และการเป็นผู้ประกอบการแก่ผู้เรียน  
  2. รวบรวมจดัท าข้อมูลผลงานดีเด่นเพื่อรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 ๑๙ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  ปีการศึกษา 2567 
 

 21.3 งานห้องเรียนน่าอยู่  
           บทบาทและหน้าที่ 
  1. วางแผน ด าเนินการพัฒนา ส่งเสริมให้มีบรรยากาศภายในห้องเรียนที่ดีเอื้อต่อการจัดการเรียน               
การสอน มีระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีประสิทธิภาพ มีหลักสูตรที่หลากหลาย สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน  
  2. ส่งเสริมให้มีการใช้สื่อ เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย ใช้ภาษาอังกฤษและ
ภาษาต่างประเทศที่ 2 เป็นเครื่องมือในการจัดการเรียนรู้ 
  3. ส่งเสริมให้มีรูปแบบการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศวิถีใหม่ ได้วิถีคุณภาพ  
 4. ตดิตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 


