
 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการจัดทำขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์

ตามขอบข่ายของกลุ ่มงานเพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารวิชาการ
ประกอบด้วยงานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้งาน
กลุ่มสาระ  การเรียนรู้ งานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  งานสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน งานห้องสมุด งานแนะแนว งานโรงเรียนในฝัน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์สำหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการต่อไป 
 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง             หน้า  
แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ        ๑ 
บุคลากรฝ่ายบริหารงานวิชาการ          2 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ          ๙ 
วัตถุประสงค์            ๙ 
ของข่ายภารกิจ            ๙ 
พันธกิจ/ภาระหน้าที่           ๑๐ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ      ๑๐ 

1. งานสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ  
2. งานจัดการเรียนการสอน พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
3. งานทะเบียนนักเรียน    
4. งานแนะแนว  
5. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
6. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
7. งานพัฒนาหลักสูตรและวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
8. งานนิเทศการศึกษา 
9. งานหองสมุด  
๑0. งานกลมุสาระการเรียนรู  
๑1. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
๑2. งานสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
๑3. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา   
๑4. งานทัศนศึกษาแหลงเรียนรู  
๑5. งานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   
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บุคลากรฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
1. รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ ประกอบดวย 
นางนิศารัตน  ปทุมมาศ  รองผูอำนวยการโรงเรียน ปฏิบัติหนาที่รองผูอำนวยการฝายบริหาร 
2. คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ  ประกอบดวย 

๑. นางศุภาวรรณ จุลทัศน  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
๓. นางสมพร ชื่นตา  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๔. นางนิชาภัทร จันทิมา  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๕. นางมารัตยา วงศสุวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๖. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๗. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๘. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
๙. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  กรรมการ 
๑๐. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
๑๑. นายอานนท ขันติวงษ คร ู   กรรมการ 
๑๒. นายวนัฐธพงษ พ่ึงเพ็ง คร ู   กรรมการ 
๑๓. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์ คร ู   กรรมการ 
๑๔. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   กรรมการ 
๑๕. นายอนันท แสนทวีสุข คร ู   กรรมการ 
๑๖. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   กรรมการ 
๑๗. สิบเอกศุภชัย แกวสาลี พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๘. นายสุดเขต ศรีโท  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
๑๙. นางสาวมะปรางค อินทพรม  คร ู   กรรมการและเลขานุการ  
๒๐. นางสาวจินตนา สารเสนา ครูพ่ีเลี้ยง  กรรมการและผูชวยเลขานุการ  
๒๑. นางสาวกวินทิพย วงคคำเหลา ครูอัตราจาง  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

3. หัวหนากลมุบริหารวิชาการ  ประกอบดวย 
นางศุภาวรรณ จุลทัศน ครูชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่หัวหนาฝายบริหารวิชาการ 

4. งานสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ ประกอบดวย  
๔.๑ งานวางแผนงานดานวิชาการ ประกอบดวย 

๑. นางศุภาวรรณ จุลทัศน  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา  
๓. นางสมพร ชื่นตา  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  ผูชวย 



๕. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๖. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   ผูชวย 
๗. นายวนัฐธพงษ พ่ึงเพ็ง  คร ู   ผูชวย 
๘. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
๙. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   เลขานุการ 
๑๐. นายสุดเขต ศรีโท  ครูอัตราจาง  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๔.๒ งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางศุภาวรรณ จุลทัศน  ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหนา  
๓. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๔. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   ผูชวย 

   ๕. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   ผูชวย 
๖. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  เลขานุการ 

๔.๓ งานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น ประกอบดวย 
๑. นางสมพร ชื่นตา  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา 
๓. นางสาววิไลพร สูงสุมาลย  คร ู   ผูชวย 
๔. สิบเอกศุภชัย แกวสาลี  พนักงานราชการ ครู ผูชวย 
๕. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
๖. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  เลขานุการ 

๔.๔ งานสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถาน ประกอบการ
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา ประกอบดวย 

๑. นางสมพร ชื่นตา  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา 
๓. นางนิชาภัทร จันทิมา  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางสาวมะปรางค อินทพร ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๕. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   ผูชวย 
๖. สิบเอกศุภชัย แกวสาลี  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

5. งานจัดการเรียนการสอน พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา ประกอบดวย  
๕.๑ งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ประกอบดวย 

๑. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   หัวหนา 
๒. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  รองหัวหนา  
๓. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 



๔. นางมารัตยา วงศสุวรรณ  ครชูำนาญการพิเศษ ผูชวย  
๕. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๖. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๗. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   ผูชวย 
๘. นายอานนท ขันติวงษ  คร ู   ผูชวย 
๙. นายธณรักษ คลองแคลว คร ู   ผูชวย 
๑๐. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
๑๑. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ ์ คร ู   เลขานุการ 

๕.๒ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ประกอบดวย 
๑. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  หัวหนา 
๒. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  รองหัวหนา 
๓. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
๔. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   เลขานุการ 

๕.๓ งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู ประกอบดวย 
๑. นางนิชาภัทร จันทิมา  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นายอานนท ขันติวงษ  คร ู   รองหัวหนา 
๓. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๔. สิบเอกศุภชัย แกวสาลี  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

๕.๔ งานพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  ประกอบดวย 
๑. นายนพดล นาคแนวดี  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นายอาทิตย คูแกว  คร ู   รองหัวหนา 
๓. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
๔. นายอานนท ขันติวงษ  คร ู   เลขานุการ 

๖. งานทะเบียนนักเรียน  ประกอบดวย 
๑. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  รองหัวหนา 
๓. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   เลขานุการ 

๗. งานแนะแนว ประกอบดวย 
๑. นางสมพร ชื่นตา  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางนิชาภัทร จันทิมา  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา 
๓. นางประภา ประสมทอง ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. สิบเอกศุภชัย แกวสาลี  พนักงานราชการ  ผูชวย 
๕. นางสาวพรพเยาว ปยะวงษ ครูอัตราจาง  ผูชวย 



๖. นางสาวสุดารัตน วรกุลจิตรโสภิต ครูผชูวย  เลขานุการ 
๘. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 

๑. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  หัวหนา 
๒. นางสมพร ชื่นตา  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา 

  ๓. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   ผูชวย 
๔. นายอานนท ขันติวงษ  คร ู   ผูชวย 
๕. นายสุภัทโท เคากลา  คร ู   เลขานุการ 
๖. นางสาวสุดารัตน วรกุลจิตรโสภิต ครูผชูวย  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๙. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน ประกอบดวย 
๑. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  หัวหนา 
๒. นายวนัฐธพงษ พ่ึงเพ็ง  คร ู   รองหัวหนา 
๓. นางสาวจินตนา สารเสนา ครูพ่ีเลี้ยง   ผูชวย  
๔. นายสุดเขต ศรีโท  ครูอัตราจาง  ผูชวย  
๕. นางสาวกวินทิพย วงคคำเหลา ครูอัตราจาง  ผูชวย 
6. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   เลขานุการ 

๑๐. งานพัฒนาหลักสูตรและวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ประกอบดวย 
๑๐.๑ งานพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น  
ประกอบดวย 

๑. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  หัวหนา 
๒. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  รองหัวหนา  
๓. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางมารัตยา วงศสุวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
๕. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๖. นายทรงศักดิ์ จันทิมา  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๗. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๘. นายอานนท ขันติวงษ  คร ู   ผูชวย 
๙. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   ผูชวย 
๑๐. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์ คร ู   ผูชวย 
๑๑. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   ผูชวย 
๑๒. สิบเอกศุภชัย แกวสาลี พนักงานราชการ  ผูชวย 
๑๓. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์ คร ู   เลขานุการ 
๑๔. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๑๐.๒ งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ประกอบดวย 



๑. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  หัวหนา 
๒. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   รองหัวหนา 
๓. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางมารัตยา วงศสุวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๕. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๖. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๗. นายอานนท ขันติวงษ  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๘. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   ผูชวย 
๙. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   ผูชวย 
๑๐. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์ คร ู   เลขานุการ 
๑๑. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๑๐.๓ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ประกอบดวย 
๑. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   หัวหนา 
๒. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา  
๔. นางมารัตยา วงศสุวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๕. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๖. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๗. นายอานนท ขันติวงษ  คร ู   ผูชวย 
8. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   ผูชวย 
๙. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   ผูชวย 
๑๐. นางสาวจินตนา สารเสนา ครูพ่ีเลี้ยง  ผูชวย 
๑๑. นายวนัฐธพงษ พ่ึงเพ็ง คร ู   เลขานุการ 

๑๑. งานนิเทศการศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางศุภาวรรณ จุลทัศน  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหนา 
๒. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ   รองหัวหนา 
๓. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ  ผูชวย  
๔. นางมารัตยา วงศสุวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ  ผูชวย  
๕. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๖. นายอานนท ขันติวงษ  คร ู   ผูชวย 
๗. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   ผูชวย 
๘. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   ผูชวย 
๙. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   ผูชวย 
๑๐. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   เลขานุการ 



๑๑. นายสุดเขต ศรีโท  ครูอัตราจาง  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ  
๑๒. นางสาวกวินทิพย วงคคำเหลา ครูอัตราจาง  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๑๒. งานหองสมุด ประกอบดวย 
๑. นางนิชาภัทร จันทิมา  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   รองหัวหนา 
๓. นายอริยะ ชาววัง  ครูชำนาญการพิเศษ เจาหนาที่หองสมุด 
๔. นายนพดล นาคแนวดี  ครูชำนาญการพิเศษ เจาหนาที่หองสมุด 
๕. นายสุภัทโท เคากลา  คร ู   เจาหนาที่หองสมุด 
๖. นางสาวจินตนา สารเสนา ครูพ่ีเลี้ยง  เลขานุการ 

๑๓. งานกลมุสาระการเรียนรู ประกอบดวย 
๑. นางศุภาวรรณ จุลทรรศน ครูชำนาญการพิเศษ    หัวหนา 
๒. นางมารัตยา วงศสุวรรณ หัวหนากลมุสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ  รองหัวหนา 
๓. นางขันแกว รัฐิรมย  หัวหนากลมุสาระการเรียนรูภาษาไทย  ผูชวย 
๔. นายอานนท ขันติวงษ  หัวหนากลมุสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรฯ  ผูชวย 
๕. นายธนวัฒน ลบบำรุง  หัวหนากลมุสาระการเรียนรูสุขศึกษาฯ  ผูชวย 
๖. นายอนันท แสนทวีสุข  หัวหนากลมุสาระการเรียนรูศิลปะ   ผูชวย 
๗. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์    หัวหนากลมุสาระการเรียนรูคณิตศาสตร์   ผูชวย 
๘. นายพงษศิริ ออนอัฐ  หัวหนากลมุสาระการเรียนรูการงานอาชีพ  ผูชวย 
๙. นางดลยา ทาระศรี  หัวหนากลมุสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ ผูชวย 
๑๐. นางสาวมะปรางค อินทพรม  คร ู      เลขานุการ 
๑๑. นายสุดเขต ศรีโท  ครูอัตราจาง   ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๑๔. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา ประกอบดวย 
๑. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   หัวหนา 
๒. นางสาววินิจดา ปรัสเพ็ชร ครูชำนาญการ  รองหัวหนา 
๓. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
๔. นางสาวชินานันท ศรีโชค ครูผูชวย   ผูชวย 
๕. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   เลขานุการ 
๖. นางสาวกวินทิพย วงคคำเหลา ครูอัตราจาง  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๑๕. งานสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ ประกอบดวย 
๑. นางสุภาพร แสนเสาร  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางดลยา ทาระศรี  ครชูำนาญการพิเศษ รองหัวหนา  
๓. นางมารัตยา วงศสุวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 



๕. นายธนวัฒน ลบบำรุง  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๖. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   ผูชวย 
๗. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   ผูชวย 
๘. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   ผูชวย 
๙. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   เลขานุการ 
๑๐. นางสาวกวินทิพย วงคคำเหลา ครูอัตราจาง  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๑๖. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  ประกอบดวย 
๑. นางศุภาวรรณ จุลทัศน   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา  
๓. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางมารัตยา วงศสุวรรณ  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
๕. นางขันแกว รัฐิรมย  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
๖. นายธนวัฒน ลบบำรุง   ครูชำนาญการ   ผูชวย 
๗. นายอานนท ขันตวิงษ  คร ู   ผูชวย 
๘. นายอนันท แสนทวีสุข  คร ู   ผูชวย 
๙. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   ผูชวย 
๑๐. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู   ผูชวย 
๑๑. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  เลขานุการ 

๑๗. งานทัศนศึกษาแหลงเรียนรู ประกอบดวย 
๑. นางศุภาวรรณ จุลทัศน   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นายทรงศักดิ์ จันทิมา    ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา 
๓. นายสาคร กอนทรัพย   ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
๔. นางสุภาพร แสนเสาร   ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
๕. นางเรวดี ปญญา  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
๖. นางมารัตยา วงศสุวรรณ  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
7. นางสาวกนกวรรณ เหลาจำปา ครูชำนาญการ  เลขานุการ 
8. นางสาวสุดารัตน วรกุลจิตรโสภิต ครูผชูวย  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

๑๘. งานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  ประกอบดวย 
๑. นายอานนท ขันติวงษ    คร ู   หัวหนา 
๒. นางเรวดี ปญญา  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา  
3. นายสุภัทโท เคากลา     คร ู   ผูชวย 
4. นางดลยา ทาระศรี  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
5. นางสุภาพร แสนเสาร   ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  



6. นางสาวพรนภา ศิลาออน  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
7. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์   คร ู    ผูชวย  
8. นายทรงศักดิ์ จันทิมา   ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย  
9. นายพงษศิริ ออนอัฐ  คร ู    ผูชวย 
10. นายอาทิตย คูแกว  คร ู   ผูชวย 
11. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
12. นายศุภกร ผดุงแดน     คร ู   ผูชวย 
13. สิบเอกศุภชัย แกวสาลี  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

  
แนวคิด / วัตถุประสงค์ / ขอบข่ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนสำโรงวิทยาคาร 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไข เพิ่มเติม 
พ.ศ.๒๕๖๐มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่ จะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผลประเมินผลรวมทั้งวัดปัจจัย
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ 
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
  ๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 
  ๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ  
2. งานจัดการเรียนการสอน พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
3. งานทะเบียนนักเรียน    



4. งานแนะแนว  
5. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
6. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
7. งานพัฒนาหลักสูตรและวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
8. งานนิเทศการศึกษา 
9. งานหองสมุด  
๑0. งานกลมุสาระการเรียนรู  
๑1. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
๑2. งานสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
๑3. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา   
๑4. งานทัศนศึกษาแหลงเรียนรู  
๑5. งานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ   
 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่  

๑. สร้างพลังขับเคลื่อนให้คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการที่ดี 
๒. พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ ส่งเสริมความมีคุณธรรม 

จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
๓. เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้เป็นครูมืออาชีพ 
๔. เสริมสร้างทักษะนักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และวิชาชีพ 
๕. เพิ่มสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๖. พัฒนาสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพที่เอ้ืออำนวยต่อการจัดการเรียนการสอน 
๗. ระดมสรรพกำลังสร้างภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ที่เข้มแข็ง 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. คณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ   
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. เปนที่ปรึกษารองผูอำนวยการเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
๒. วิเคราะหวางแผนปฏิบัติงานบริหารฝายบริหารวิชาการ การจัดการเรียนการสอน การจัด ตารางเรียน 

ตารางสอน ตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะครูในแตละกลุมสาระการเรียนรู ใหเปนไปตาม 

แผนงานโครงการ 



๔. สงเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการ สอน การ
นิเทศ การวัดผลประเมินผล 

๕. รวมกำหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน ๖. วิเคราะหสภาพปจจุบันป
ญหาของโรงเรียนเพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 

๗. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคของโรงเรียน  
๘. ควบคุมดูแล และประสานการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายบริหารวิชาการ ใหเปนไป 

ตามจุดมงุหมายของหลักสูตร และนโยบายของโรงเรียน 
๙. ดูแล รับผิดชอบเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนการศึกษา 
๑๐. ควบคุม และตรวจสอบเอกสารการเรียนการสอน และเอกสารทางวิชาการทุกชนิด  
๑๑. จัดทำเอกสาร เผยแพรขอมูลขาวสารทางวิชาการ 
๑๒. ประสานการสรรหาบุคลากรประจำการ วิทยากรพิเศษ อาจารยพิเศษ และสวนที่เกี่ยวของ  
๑๓. บริหารและประสานงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
๑๔. พัฒนาและคัดเลือกแบบเรียนโดยใหเปนไปตามคำสั่งของกระทรวงและนโยบายของ สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๕. จัดทำรายงานการปฏิบัติงานและโครงการของฝายบริหารวิชาการ 
๑๖. ติดตาม ดูแล ประเมินผลและพัฒนาระบบการทำงานในฝายบริหารวิชาการใหมี ประสิทธิภาพ 
๑๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

๒. รองผอูำนวยการกลุมบริหารวิชาการ  
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูอำนวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการ 
สถานศึกษาในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล
เกี่ยวกับกลมุบริหารวิชาการ 

๒. บริหารกิจการสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค ๓. วางแผน
พัฒนาการศึกษาประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 

๔. วางแผนงานวิชาการ /งานพัฒนาหลักสูตร/พัฒนากระบวนการเรียนรู/วัดผลประเมินผลและ เทียบ
โอน/งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ/งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและแหลงเรียนรู/งานประกนั คุณภาพภายใน/( SAR)/
งานนิเทศการศึกษา/งานทะเบียนนักเรียน/งานแนะแนว/งานกิจกรรม พัฒนาผูเรียน/งานหองสมุด/งานกลุมสาระ
การเรียนรู/งานสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูใหมีความ เขมแข็งทางวิชาการ/การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน/การ
ทัศนศึกษา/การดำเนินงานตามโครงการ   อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

๕. สงเสริมและจัดการศึกษาใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย  
๖. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา 



๗. รับผิดชอบโครงการสนองนโยบายและรับการตรวจราชการ ๘. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของตามที่ผู
อำนวยการมอบหมาย 
 
๓. หัวหนากลุมบริหารวิชาการ   
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอำนวยการโรงเรียน ในกรณีที่รองผูอำนวยการโรงเรียน ไมอยูหรือไม สามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได 

๒. กำหนดนโยบาย แนวทางและจัดทำแผนปฏิบัติการฝายบริหารวิชาการ ใหสอดคลองกับ นโยบาย 
แนวทางและแผนปฏิบัติการโรงเรียน 

๓. กำกับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายบริหารวิชาการ ใหเปนไปตามระเบียบ นโยบาย แนวทาง
ที่กำหนด 

๔. ใหคำปรึกษา เสนอแนะและนิเทศการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายบริหารวิชาการ ใหการ ปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสบผลสำเร็จ 

๕. เสนอแนะขอมูลแนวทางบริหารงานบุคคลในฝายบริหารงานวิชาการตอผูบริหารโรงเรียนเพื่อ เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

๖. ประสานงานบุคคลในฝายบริหารวิชาการ กลุมงานอ่ืน ตลอดจนบุคคลที่เก่ียวของ เพ่ือพัฒนา งานและ
การดำเนินงานในฝายบริหารวิชาการใหบรรลุตามเปาหมาย 
  ๗. จัดทำสถิติขอมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรม แผนงาน โครงการ การ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากร เพ่ือปรับปรุง พัฒนา เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

๘. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๔. งานสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ  

๔.๑ งานวางแผนงานดานวิชาการ  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะกรรมการบริหารฝายบริหารวิชาการ 
๒. วางแผนงานดานวิชาการและจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารวิชาการ ๓. ประสานงานในการ

จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ของฝายบริหารวิชาการ ๔. ประสานงานในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของฝาย
บริหารวิชาการ 

๕. ประสานความรวมมือบุคลากรในฝายบริหารวิชาการในการดำเนินงานตาง ๆ 
๖. จัดสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานฝายวิชาการ บริการอำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ราชการและ

ประสานการปฏิบัติงาน 
๗. จัดทำสถิติขอมูล การประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรม แผนงาน โครงการ เพ่ือปรับปรุง พัฒนา 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 



๘. ดำเนินการดานงานธุรการของฝายบริหารวิชาการ 
๙. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เสนอหนังสือราชการและใหผูเกี่ยวของในการปฏิบัติงานในฝาย บริหาร

วิชาการไดรับทราบ 
๑๐. ติดตาม รับ-สง หนังสือราชการในฝายบริหารวิชาการ 
๑๑. จัดระบบเอกสาร หนังสือราชการ จัดทำแบบฟอรมเอกสารการปฏิบัติงานในฝายบริหาร วิชาการ

ตลอดจนประสานกับงานตางๆในฝายบริหารวิชาการใหการดำเนินงานเปนไปตามแผนงานอยางมปีระสิทธิภาพ 
๑๒. ดำเนินการดานงานการเงิน จัดหาวัสดุ ครุภัณฑสำนักงานบริหารวิชาการ 
๑๓. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานและปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

๔.๒ งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ 
ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน ๒. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ได

รับมอบหมาย 
๔.3 งานสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ และ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๒. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

5 งานจัดการเรียนการสอน พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
๕.๑ งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนและจัดทำตารางเรียนตารางสอนของครู ตลอดจนตารางการใชหองปฏิบัติการตาง ๆ ๒. กำกับ

ดูแลงานวิชาการใหเปนไปตามปฏิทิน 
๓. ดำเนินการใหครูทุกคนมีแผนการจัดการเรียนรู รวมถึงการจัดการสอนแทน 
๔. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู ในการจัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการสอนในดานตาง ๆ ๕. 

ประเมินผลการปฏิบัติงานและสรุปงานตอผูบริหารโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕.๒ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ประกอบดวย 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนงาน โครงการเกี่ยวกับการปฏิบัติการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน ๒. จัดอบรมใหความรู

เกี่ยวกับการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 
๓. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๕.๓ งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
แนวทางการปฏิบัติ 
สงเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการใชแหลงเรียนรู ๒. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕.๔ งานพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน และเทคโนโลยีการศึกษา ๒. ปฏิบัติหนาที่

อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๖. งานทะเบียนนักเรียน   
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินการดำเนินงานวัดผลประเมินผลและงานทะเบียน ๒. จัดทำ

ทะเบียนนักเรียนและใหเลขประจำตัวกับนักเรียนเขาใหม 
๓. สำรวจและเก็บสถิติจำนวนนักเรียนในแตละระดับชั้น พรอมพิมพรายชื่อนักเรียนทุกหอง เพื่อใหบริการ

แกครูและนักเรียน 
๔. จัดทำขอมูลสถิติในการรับ และจำหนายนักเรียน 
๕. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตาง ๆ ที่ใชในงานทะเบียน  
๖. จัดทำสถิตินักเรียนใหเปนปจจุบัน 
๗. จัดทำใบลงทะเบียน ใบมอบตัวนักเรียนติดตอประสานผูปกครอง 
๘. จัดระบบการเก็บรักษา ทำลายเอกสารระเบียบคำสั่งงานทะเบียนนักเรียนใหสะดวกใน การ คนหาและ

ปลอดภัย 
๙. กำกับดูและจัดทำงาน GPA และ PR 
๑๐. ออกเอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียนใหกับนักเรียน เชน ใบ ปพ. ตาง ๆ 
๑๑. ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอ่ืนในการตรวจสอบวุฒิของนักเรียนที่จบการศึกษา ๑๒. ประสานงาน

การประชุมคณะกรรมการการรับนักเรียน 
๑๓. กำหนดแนวปฏิบัติขั้นตอน และวิธีการรับนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายการรับนักเรียนจาก หนวย

งานตนสังกัด 
๑๔. จัดทำคูมือการรับนักเรียนพรอมใบสมัครเพ่ืออำนวยความสะดวกใหแกนักเรียนและผูปกครองที่ 

สนใจ 
๑๕. จัดนักเรียนเขาช้ันเรียนตามความถนัดและความเหมาะสม ๑๖. จัดทำทะเบียนนักเรียนแขวนลอย 
๑๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๗. งานแนะแนว  
แนวทางการปฏิบัติ 



๑. วางแผนการแนะแนวการศึกษาตอใหกับนักเรียนม. ๓ และ ม. ๖ 
๒. วางแผนการออกแนะแนวนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการทั้งในระดับ ม. ๑ และ ม. ๔ ๓. จัดทำทะเบียนเขา

ศึกษาตอของนักเรียนม. ๓ และ ม. ๖ 
๔. วางแผนการใหทุนการศึกษากับนักเรียน 
๕. จัดทำระบบการใหเงินทุนกูยืมทางการศึกษา 
๖. จัดงานวันปจฉิมนิเทศใหกับนักเรียนม. ๓ และ ม. ๖ ๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๘. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามโครงสรางของหลักสูตรและนโยบายของ สถานศึกษา 
๒. ประสานงานในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และดูแลการจัด กิจกรรมให    

เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตรสถานศึกษา 
๓. ประสานงานกับคณะกรรมการกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรม

นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมผูบำเพ็ญประโยชน ในการดำเนินกิจกรรม และดูแลนักเรียน ปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู
เรียน 

๔. ดูแลประสานงานในการวัดผลประเมินผลการเรียน การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตาม หลักสูตร 
๕. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
๖. วางแผนและประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู ครูประจำวิชาในการจัดกิจกรรมเลือก 

ตามความสนใจ ตามโครงสรางของหลักสูตร 
๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๙. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. รวบรวบสมุดประเมินผลรายวิชา จากครูผูสอน เมื่อสิ้นภาคเรียนเพ่ือเสนอใหหัวหนา สถานศึกษาลง

นามอนุมัติ 
๒. รวบรวมผลการเรียนรายวชิาแยกเปนชั้นเรียน เพื่อใหอาจารยที่ปรึกษาไปกรอกในสมุด รายงาน

ประจำตัวนักเรียน แลวนำเสนอใหหัวหนาสถานศึกษา 
๓. จัดทำเอกสาร ที่เกี่ยวของกับงานวัดผลใหกับครู เพ่ือใชในการประเมินผลการเรียน 
๔. ปฏิบัติงานวัดผล ใหเปนไปตามปฏิทินที่กำหนดไว และใหสอดคลองกับระเบียบและแนว ปฏิบัติของ

การวัดผลประเมินผล 
๕. รวบรวมผลการเรียนรายวิชาแยกเปนชั้นเรียน เพื่อใหครูนำไปกรอกในสมุดรายงาน ประจำตัวนักเรียน 

แลวนำเสนอใหผูบริหารลงนาม 



๖. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวของกับงานวัดผลใหครูเพ่ือใชในการประเมินผลการเรียน ๗. ตรวจสอบผลการ
เรียนเพ่ือทำการเทียบโอนสำหรับนักเรียนที่ยายเขาใหม 

๘. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  
๑๐. งานพัฒนาหลักสูตรและวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
      ๑๐.๑ งานพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับสภาพปญหาความตองการของผูเรียน ผูปกครอง ชุมชนและ

สังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. ดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น ๓. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ได

รับมอบหมาย 
       ๑๐.๒ งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ประกอบดวย 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนงาน โครงการหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรโรงเรียน หลักสูตรกลุมสาระการ เรียนรู หลักสูตร

ตามนโยบาย ปฏิบัติงานการจัดทำหลักสูตร และการพัฒนาหลักสูตร 
๒. บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 

  ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานและสรุปรายงานตอผูบริหารโรงเรียน ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
      ๑๐.๓ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนงาน โครงการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานวิจัย และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๒. สงเสริมสนับสนุนการจัดทำหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร  การพัฒนาใหครูมีความรู ความสามารถใน

การทำวิจัย 
๓. นิเทศ กำกับติดตามการจัดทำหลักสูตร การพัฒนาและการประเมินการใชหลักสูตร การทำ วิจัยเพื่อ

พัฒนาการเรียนรูของครู 
๔. รวบรวมและจัดทำรูปเลมหลักสูตร จัดทำทะเบียนและลงทะเบียนงานวิจัยของครู  
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๑๑ งานนิเทศการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนงาน โครงการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา 
๒. สงเสริมสนับสนุนใหครูไดนิเทศ และรับการนิเทศอยางทั่วถึง ๓. นิเทศ กำกับติดตามการปฏิบัติงานของ

ครูอยางตอเนื่อง 



๔. จัดปฏิทินการนิเทศ กำกับ ติดตามอยางเปนระบบ 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานและสรุปรายงานตอผูบริหารโรงเรียน ๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับ

มอบหมาย 
 
๑๒. งานหองสมุด  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนงาน โครงการเกี่ยวกับการพัฒนางานหองสมุด 
๒. ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง กับหลักสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนใชในกิจกรรมการเรียนรู 
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัดใบ

งาน ใบความรู เพ่ือประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
๔. วางแผน จัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ๕. พัฒนาหองสมุดของโรงเรียน

ใหเปนแหลงเรียนรูของโรงเรียนและชุมชน ๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๑๓. งานกลุมสาระการเรียนรู  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. รับมอบนโยบายจากฝายบริหารสูการปฏิบัต ิ
๒. สนับสนุน สงเสริมงานกลุมสาระใหเปนไปตามนโยบาย ๓. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๑๔. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนการทำงานเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา ๒. แตงตั้งคณะทำงานประเมินคุณภาพ

การศึกษาประจำป ๓. รายงานผลการประเมินใหกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๑๕. งานสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนการทำงานเก่ียวกับการสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรู(PLC) ใหมีความเขมแข็งทาง วิชาการ 
๒. แตงตั้งคณะทำงานการสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรู(PLC) ใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ ๓. รายงาน

ผลการดำเนินงานการสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรู(PLC) 
๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๑๖ งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา   



แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนการทำงานเก่ียวกับการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษาใหเปนไปดวย ความ

เรียบรอย 
๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานและสรุปรายงานตอผูบริหารโรงเรียน  
๓. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๑๗. งานทัศนศึกษาแหลงเรียนรู  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนการทัศนศึกษาในแตละระดับชั้น 
๒. ประสานใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝาย ดำเนินงานตามภารกิจ ตามหลักเกณฑมาตรการและ วิธีการท่ี

ระเบียบกำหนดไว 
๓. ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการประเมินใหผูบริหารทราบ 
๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๑๘. งานตามโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชดำริ   

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ ตางๆที่ไดรับมอบหมาย ๒. ประสาน

ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝาย ดำเนินงานตามภารกิจที่เก่ียวของ 
๓. ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการประเมินใหผูบริหารทราบ 
๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนการทำงานของภาระงานต่าง ๆ 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 
 
 



 



 



 
 
 
 
 



 
 

 



 



 
 
 



 



 



 
 
 



 
 



 
 
 
 



 
 



 
คณะผู้จัดทำ 

 
๑. นางศุภาวรรณ จุลทัศน  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
๒. นางนิตยา สงศรีสุข  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหนา  
๓. นางสมพร ชื่นตา  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางสาวพรนภา ศิลาออน ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๕. นายวสันต สรกเมียก  ครูชำนาญการ  ผูชวย 
๖. นางสาวมะปรางค อินทพรม คร ู   ผูชวย 
๗. นายวนัฐธพงษ พ่ึงเพ็ง  คร ู   ผูชวย 
๘. นายวิทยา กะก่ำ  คร ู   ผูชวย 
๙. นายตรัยรัตน พูลสิทธิ์  คร ู   เลขานุการ 
๑๐. นายสุดเขต ศรีโท  ครูอัตราจาง  ผูชวยและผูชวยเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 


