
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำน ำ 

 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4)  พ.ศ.2562   ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ   
ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจั ยส าคัญ  ท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผลประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนศรียาภัย ๒  ได้เห็นถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารงานวิชาการฉบับนี้ขึ้น  
เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนศรียาภัย ๒ ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่  
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารวิชาการ มีขอบข่าย
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด หน่วยงานนั้น ๆ มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และ
ความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียน
ตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่
ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ท าให้เกิดความ
สะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น  การจัดท าคู่มือการบริการงานวิชาการฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอ านวย
ประโยชน์ให้การบริหารงานวิชาการของโรงเรียนศรียาภัย ๒  ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากร
ทางการศกึษาทุกคนจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี  มีประสิทธิภาพอย่าง
เต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 
 

ว่าที่ร้อยตรีปริญญา  พงศ์กาสอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนศรียาภัย ๒ 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนศรียาภัย ๒ 
ว่าที่ร้อยตรีปริญญา  พงศ์กาสอ 

 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการโรงเรียนศรียาภัย ๒ 
นางสาวสุภาพร  กิ้มบุญจิ๋ว 

 
 

 
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

 
 

1. งานส านักงาน 9. งานประกันคุณภาพภายใน สถานศึกษา 
2. งานพัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรู้ 10. งานแนะแนว 
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 11. งานรับนักเรียน 
4. งานนิเทศการศึกษา 12. งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
5. งานวัดผลประเมินผล 13. งานโครงการพิเศษ 
6. งานทะเบียนวัดผล 14. งานห้องสมุด 
7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 15. งานแผนงานและสารสนเทศฝ่าย 
8. งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหล่งการเรียนรู้เพ่ือ
การเรียนการสอน 
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บทบำทและหน้ำที่ของกลุม่บริหำรงำนวิชำกำร 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของ

กลุ่ม 
2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ 

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไปของกลุ่มบริหารงานวิชาการด้านต่าง ๆ 
    4.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
    4.2 การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 

       4.3 การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
      4.4 การวัดและการประเมินผลการเรียน 
       4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
   6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุ่มตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  7. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขอบข่ำยกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

1. งำนส ำนักงำน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. งานเอกสาร ประกอบด้วย งานโต้ตอบ ติดต่อ การบริหารงานเอกสาร งานธุรการ งานสารบรรณ  
การบันทึก การรายงาน การจัดเอกสาร งานประชุม 
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2.  งานเลขานุการ  คือ  การจดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ การนัดหมายงานติดต่อต้อนรับ การ
ประสานงานในเรื่องต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานข้อมูลเอกสาร 
          3.  การติดต่อสื่อสาร ประกอบด้วย การจัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการติดต่อ สื่อสาร  เช่น  การ
คอบค าถามทางโทรศัพท์  การติดต่อสื่อสารทางระบบออนไลน์  เช่น  ไลน์  เฟชบุ๊ต   เป็นต้น  เพิ่อน าเสนอ
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นจริงครบถ้วนและเชื่อถือได้ 

2. งำนพัฒนำหลักสูตรและจัดกำรเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้และสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นในจังหวัดชุมพร 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาต้องจัดท าตามนโยบาย

ด้านการศึกษาของภาครัฐ 
3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ 

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน 
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5. น าหลักสูตรที่ผ่านการใช้แล้วมาวิเคราะห์และปรับปรุงทุกปีการศึกษา   
  6. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
3. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดท าหลักสูตรของกลุ่มสะการเรีบนรู้ 
2. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน 

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล  
การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

3. ขัดท าโครงการที่สอดคล้องกับมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  เพื่อพัฒนาศักยภาพของ 
ผู้เรียนให้เป็นไปตามนโยบายการศึกษาของชาติ 

4. น าหลักสูตรที่ผ่านการใช้แล้วมาวิเคราะห์และปรับปรุงทุกปีการศึกษา   
5. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติหลักสูตรโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
4. งำนนิเทศกำรศึกษำ 

บทบาทและหน้าที่ 
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1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวน
การท  างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้า และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 
  2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
   

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
 

5. งำนวัดผลประเมินผล 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผลประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน 
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายภาคและตัดสินผลการ 

เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 

เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ 
วิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 

6. งำนทะเบียนวัดผล 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและ 
ด าเนินการตามรายละเอียดดังกล่าว 

2. จัดท าและออกหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน (นักเรียนปัจจุบัน / จบหลักสูตร)  ได้แก่   
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ออกใบรับรองผลการเรียน / ออกระเบียนแสดงผลการเรียน  ส ารวจนักเรียนที่ไม่จบหลักสูตร / รายงานการจบ
หลักสูตร / จ าหน่ายนักเรียน  ออกประกาศนียบัตรและรายงานผล  จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน  รายงาน
ผลการเรียนรายบุคคล รายภาคหรือรายปี  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามท่ีสถาบันการศึกษาอ่ืนให้
ตรวจสอบ  จัดท ารายงานผลการจบหลักสูตรเสนอหน่วยงานต้นสังกัด 

3. จัดท าเอกสารการเรียนให้เป็นระบบ / ถูกต้องตามระเบียบฯ 
4. พิจารณาในการเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

 
5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน 

ประกอบการและอ่ืน ๆ ตามแนวที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
6. จัดท้าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค้าร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา การลา การออกของ 

นักเรียน 
8. ให้บริการและอ้านวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน  

 
7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ 

ท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ 
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
  3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
  4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 
ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8. งำนพัฒนำสื่อเทคโนโลยีและแหล่งกำรเรียนรู้เพื่อกำรเรียนกำรสอน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ 
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
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4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

9. งำนประกันคุณภำพภำยใน สถำนศึกษำ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming 
Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

10. งำนแนะแนว 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ  

นักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
  5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว 
ครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนวชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว เชื่อมโยง
ระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

6. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
อย่างเป็นระบบ 
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  7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน  

 
11. งำนรับนักเรียน 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ด าเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและนโยบายของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. จัดนักเรียนใหม่เข้าชั้นเรียนตามกลุ่มการเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ ความถนัดของ

นักเรียน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 
3. น าส่งรายชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้าใหม่ให้งานทะเบียนนักเรียน 
4. ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
5. เก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติการรับนักเรียนจ าแนกตามองค์ประกอบที่เก่ียวข้อง เพ่ือเรียกใช้ข้อมูล

ในการวางแผนการรับนักเรียนปีการศึกษาถัดไป 
6. จัดท าเอกสารสรุปรายงานการรับนักเรียนประจ าปีการศึกษา เพื่อรายงานผลต้นสังกัดตามล าดับ 

 
 12. งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ด าเนินการออกแบบกิจกรรม  เพื่อให้นักเรียนได้ท ากิจกรรมที่หลากหลาย เพ่ือฝึกฝนให้นักเรียน
แสวงหาความรู้  การจัดการข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล การน าเสนอข้อมูล ตามกระบวนการเรียนรู้อย่าง
เหมาะสม รู้จักค้นคว้าหาความรู้ด้วย ตนเอง รู้จักตนเองและเห็นคุณค่าของตน  

2. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้และทักษะทางวิชาการตามศักยภาพของตน เกิดทักษะ การคิด 
วิเคราะห์ การสรุปเนื้อหา ใจความส าคัญ   รู้จักใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

3. จัดท ากิจกรรมเพ่ือสร้างบรรยากาศทางวิชาการ  ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ให้น่าสนใจมากยิ่งข้ึน  
ส่งเสริมด้านสุนทรียภาพ และสุขภาวะทางร่างกายจิตใจที่ดี  

4. ส่งเสริมด้านกามีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
 
 13. งำนโครงกำรพิเศษ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ด าเนินงานตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายพิเศษจากหน่วยงานของรัฐ  หรือสถานการณ์บ้านเมือง 
2. ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
3. จัดท าเอกสารสรุปรายงานโครงการพิเศษ เพ่ือรายงานผลต้นสังกัดตามล าดับ 
 

 14. งำนห้องสมุด 



8 
 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ส ารวจข้อมูลและประสานงานกับครู นักเรียนและบุคคลในชุมชน เพื่อได้ทราบความต้องการ

เกี่ยวกับเอกสาร  สิ่งพิมพ์ เพื่อพัฒนาการบริการได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
2. จัดซื้อและด าเนินงานด้านเอกสารสิ่งพิมพ์ แถบบันทึกเสียง วีดีทัศน์ ตามระบบการให้บริการของ 

ห้องสมุด 
3. ก ากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้หนังสือ การท า 

บัตรสมาชิกห้องสมุด การให้บริการห้องสมุดเสียงและวีดีทัศน์การให้บริการอินเตอร์เน็ต   และการซ่อมหนังสือ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน รู้จักใช้เทคโนโลยีในการสืบค้นข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือให้เกิด 

ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
5. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
6. สรุปรายงานผลการด าเนินงานทุกสิ้นปีการศึกษา 

 
15. งำนแผนงำนและสำรสนเทศฝ่ำย 

บทบาทและหน้าที่ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการและก าหนดบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2. ศึกษาแนวปฏิบัติในการก าหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนนักเรียน 
3. วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติโดยน านโยบายและโครงการพิเศษไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

และการบริหารจัดการใช้หลักสูตร 
4. ประสานงานกับคณะกรรมการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5. ก าหนดกิจกรรม/โครงการและด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี จัดครูเข้าสอน ติดตามการ 

จัดการเรียนการสอนและการวัดและประเมินผลการเรียน 
6. ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้ 

สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน 
  7. จัดให้มีการนิเทศ ติดตาม การเรียนการสอน ของครูที่รับผิดชอบ 
  8. วางแผน ด าเนินการ ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหาทางการเรียนแก่นักเรียน ที่ติด 0 /ร /มส. /มผ. 

9. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการด าเนินงาน/การจัดการเรียนการสอน/การจัดกิจกรรม 
  10. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


