
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบติังาน 

ฝ่ายบรหิารวิชาการ 



 
ค ำน ำ 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๙ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ ประกอบด้วยโครงสร้างการบริหารงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน 
โดยจะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ และงานต่าง ๆ ใน
ฝ่ายบริหารวิชาการ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ส่งผลดีต่อการบริหารงานและส่งผลดีต่อทางราชการ
สืบไป 

 
  

         ฝ่ายบริหารวิชาการ 
          โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ 
         

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สำรบัญ 

 
            หน้ำ 

ค าน า 
สารบัญ 
โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ               ๑ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ            ๒    
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบงานฝ่ายบริหารวิชาการ      ๓ 
 งานส านักงานวิชาการ         ๓ 
 งานทะเบียนนักเรียน         ๔
 งานวัดผลและประเมินผล         ๕ 
 งานหลักสูตรและการนิเทศ        ๖ 
 งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี       ๗ 
 งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้        ๘ 
 งานสารสนเทศ          ๙ 
 งานแนะแนวการศึกษา                 ๑๐ 
 งานวิจัยและการประกันคุณภาพ                ๑๑ 
 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้                  ๑๒ 

งานห้องเรียนพิเศษ                  ๑๔ 
งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สมาคมผู้ปกครอง ครูและนักเรียน             ๑๕ 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 

โรงเรียนบรรหำรแจ่มใสวิทยำ ๓   
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๙ 

  

 
 
 
 

๑ 



บทบำทหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของบุคลำกรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
๒. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๓. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๔. วางแผนงานด้านวิชาการ ในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การรวบรวมข้อมูล

และจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษารวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ การจัดตารางเรียนตารางสอน การจัดครูเข้า

สอนในชั้นต่างๆ ให้ตรงตามแผนการเรียน และเป้าหมายของหลักสูตร 
๒. วางแผนด าเนินการจัดท า และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
๓. การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ แผนการวัดและประเมินผล 
๔. การวัดผล ประเมินผล และการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๕. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้าง 

แผนการรับนักเรียน ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

๖. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๗. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา รวมทั้งการพิจารณาคัดเลือก

หนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
๘. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศการศึกษา และการแนะแนวการศึกษา ระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และมาตรฐานการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๙. การส่งเสริมชุมชนในการมีความเข้มแข็งทางวิชาการ รวมทั้งการประสานความร่วมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๑๐. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑๑. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและการประสานงานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๑๒. การจัดศึกษาดูงานของครูและนักเรียน 
๑๓. การประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๔. การน าเสนอพิจารณาความดีความชอบของครูในสายงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๑๕. การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 

๒ 



งำนส ำนักงำนวิชำกำร 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  งำนส ำนักงำนวิชำกำร 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. บริหารงานธุรการ ก ากับดูแล และรับผิดชอบบริหารงานธุรการ งานพัสดุฝ่ายบริหารวิชาการ 
๒. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่งานส านักงาน 
๓. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ 
๒. ต้อนรับและประสานงานติดต่อกับบุคคล/ผู้ปกครองที่มาติดต่อหรือเยี่ยมฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
๔. ดูแลความเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๕. ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานข่าวสารต่างๆในฝ่ายบริหารวิชาการให้งาน/ฝ่าย/หน่วยงานอ่ืนๆไดทราบ

ความเคลื่อนไหวอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
๖. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
๗. ปรับปรุงห้องส านักงาน ป้ายนิเทศ แผนภูมิ สร้างบรรยากาศในการปฏิบัติงาน 
๘. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารวิชาการโดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง

ของโรงเรียน 
๙. รับผิดชอบในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
๑๐. ควบคุมดูแลการเก็บรักษา พัสดุ 
๑๑. ด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุ 
๑๒. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ 
๑๓. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



งำนทะเบียนนักเรียน 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  งำนทะเบียนนักเรียน 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. เป็นหัวหน้างานทะเบียนวัดผล 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงานวางแผน ด าเนินการจัดท า ปพ.๑-๙  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๒. จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สนใจ จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม ตลอดจน
รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๓. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ และจัดท าทะเบียนนักเรียน 
๔. จัดท าแบบฟอร์มแบบค าร้องในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
๕. จัดท า/จัดหา ปพ.๑-๙ ให้เพียงพอ และด าเนินการตามขั้นตอน ข้อมูลถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
๖. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน 
๘. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี 

หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
๙. จัดท าและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม 
๑๐. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 
๑๑. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๑๒. จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
๑๓. จัดท าทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย 
๑๔. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตรของ นักเรียน

ที่จบการศึกษา (ปพ.๒) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
๑๕. รับผิดชอบในการจัดเก็บ การรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
๑๖. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหาร 
๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๔ 



งำนวัดผลและประเมินผล 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  งำนวัดผลและประเมินผล 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. เป็นหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผล 
๒. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๔. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 
๕. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๖. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่า ด้วยการ 

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการ

เรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 
๘. จัดท าตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
๙. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อ นักเรียน

ที่ไม่มีสิทธิสอบ 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
๑๑. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๒. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
๑๓. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา  คุณภาพ 

ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.๖) 
๑๔. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
๑๕. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
๑๖. จัดท าข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการ เรียนรู้เพื่อ

เป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา 
๑๗. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ              

อันพึงประสงค์ การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม 
สาธารณประโยชน์ ของนักเรียน 

๑๘. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน เพ่ือ
ปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

 

๕ 



งำนหลักสูตรและกำรนิเทศ 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนหลักสูตรและกำรนิเทศ 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. เป็นหัวหน้างานหลักสูตรและการนิเทศ 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงาน วางแผน ด าเนินการจัดท าหลักสูตร ติดตามผลการใช้หลักสูตร และปรับปรุงหลักสูตร 
๔. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมตามความถนัดและความสนใจ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และข้อมูล

สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์
ของสถานศึกษา 

๔. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน าแก่ครู 
๖. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๘. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
๙. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้

และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๐. จัดท าตารางนิเทศและปฏิทินปฏิบัติการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

ตลอดปีการศึกษา 
๑๑. ด าเนินงานนิเทศงานวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้และการเรียนการสอนของครู อย่างน้อยภาค

เรียนละ ๑ ครั้ง 
๑๒. การจัดระบบนิเทศ  การนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา 
๑๓. แนะน าให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผู้สอน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์   
๑๔. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ และ

การเรียนการสอนชองสถานศึกษา 
๑๕. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

 

 

๖ 



งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 

บทบำทหน้ำที่  
๑. เป็นหัวหน้างานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๔. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ 
๕. ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยี เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๖. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปรับปรุงพัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
๒. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อของครู นักเรียน และชุมชน 
๓. จัดการอบรมการจัดท าสื่อให้กับบุคลากรในโรงเรียน 
๔. จัดท าเอกสาร/ใบความรู้/เว็บไซต์ เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ 
๕. จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีจ าเป็นในการพัฒนาสื่อ และใช้สื่อในการเรียนการสอน 
๖. สนับสนุน และจัดการประกวดสื่อและนวัตกรรม ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๗. จัดท าทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๘. สรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน จัดท าเป็นรายงานและสถิติ 
๙. ควบคุมดูแลและบริการห้องสมุดอิเล็กทรอนิกครู นักเรียน และบุคคลภายนอก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 



งำนห้องสมุดและแหลง่เรียนรู้ 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. หัวหน้างานห้องสมุดท าหน้าที่เป็นบรรณารักษ์ของโรงเรียน 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานและติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้

เกี่ยวกับงานห้องสมุด 
๔. จัดห้องสมุดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสารและสิ่งที่พิมพ์ต่างๆ เพียงพอ แก่การบริการครูและ

นักเรียน 
๕. ด าเนินการและหาวิธีส่งเสริมสนับสนุนให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นห้องสมุดดีเด่น ตาม

อุดมการณ์ของการจัดห้องสมุด 
๖. ประสานงานด้านห้องสมุดกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานห้องสมุด เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
๘. สรุปรายงานการปฏิบัติงานห้องสมุดให้ผู้บริหารทราบตามล าดับขั้น 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. วางแผนงานโครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานตามแผน 
๒. จัดห้องสมุดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งพิมพ์ต่างๆ และเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
๓. ติดตามดูแลการจัดห้องสมุดให้มีบรรยากาศเพ่ือเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๔. ให้ค าแนะน า และอ านวยความสะดวกในการศึกษาค้นคว้าแก่ผู้ใช้บริการ 
๕. ให้บริการยืม-คืน หนังสือ 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และการศึกษาค้นคว้า 
๗. ประสานงานด้านห้องสมุดกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๘. รับผิดชอบการติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องสมุด 
๙. รับผิดชอบการติดตามดูแลการจัดห้องสมุดให้มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม มี

บรรยากาศของห้องสมุดที่ดี 
๑๐. สอนและให้ค าแนะน าในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุดแก่นักเรียน 
๑๑. รวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับงานห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
๑๒. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 

๘ 



งำนสำรสนเทศ 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนสำรสนเทศ 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. เป็นหัวหน้างานสารสนเทศ 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการจัดท าสารสนเทศสถานศึกษา 
๔. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มงานต่างๆ 
๕. เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
๖. จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆเพ่ือเตรียมพร้อมในการรายงานและน าไปใช้ประโยชน์ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
๒. ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
๓. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๔. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผู้บริหาร  

และหน่วยงานต่าง ๆ 
๖. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและ 

บุคคลทั่วไป 
๗. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุง 

พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

๙ 



งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนแนะแนวกำรศึกษำ 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. เป็นหัวหน้างานแนะแนวของโรงเรียน 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. สนับสนุนการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับสถานศึกษา 
๔. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและนอกสถานศึกษา เพื่อความ 

ร่วมมือในการด าเนินงานแนะแนว 
๕. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทางการศึกษาต่อ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว 
๒. จัดท าระเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น 
๓. จัดบริการแนะแนว บริการแก่นักเรียนทุกคน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล การให้

ค าปรึกษา การบริการสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลเพ่ือบริการผู้เกี่ยวข้อง
และมีส่วนได้เสีย 

๔. จัดท า และปรับปรุงหลักสูตรกิจกรรมแนะแนว 
๕. จัดกิจกรรมแนะแนวในชั่วโมงเรียนและแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว ทุกระดับชั้น 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนานักเรียน 
๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๘. ให้ความรู้และค าแนะน าแก่นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในการเตรียมตัวการศึกษาต่อ  
๙. ประสานงานเกี่ยวกับโควตาศึกษาต่อ การสอบตรง ประกอบด้วย ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูล 

คัดเลือก กับมหาวิทยาลัย สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อ 
๑๐. รายงานผลการศึกษาต่อของนักเรียนเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา 
๑๑. พัฒนาศูนย์สื่อ แหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว 
๑๒. ด าเนินงานกองทุนเงินกู้ให้ยืมเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย คัดเลือก บันทึกข้อมูล ตรวจสอบสัญญา 
๑๓. จัดส่งสัญญากู้ยืม และรายงานการพ้นสภาพนักเรียนต่อ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
๑๔. รายงานผลการศึกษาของนักเรียนกองทุนเงินกู้ยืม นักเรียนทุนทุกประเภท 
๑๕. ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของโรงเรียน ประกอบด้วย หาทุน พิจารณาคัดเลือก ประกาศผล 

นักเรียนได้รับทุน ด าเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา 
๑๖. จัดรวบรวมข้อมูลสถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
๑๗. ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานแนะแนว เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

 

 

๑๐ 



งำนวิจัยและกำรประกันคุณภำพ 
 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนวิจัยและกำรประกันคุณภำพ 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. เป็นหัวหน้างานวิจัยและประกันคุณภาพของโรงเรียน 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. สนับสนุน ส่งเสริมการใช้กระบวนการวิจัยในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔. ติดตามการด าเนินงานด้านการควบคุมภายในและภายนอก 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุก กลุ่มสาระ

การเรียนรู้ 
๔. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู 
๕. ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
๖. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
๗. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัย เพ่ือ

เผยแพร่ผลงาน 
๘. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดี 

ยิ่งขึ้น 
๙. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๑๐. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด

ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๑๑. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

๑๒. จัดท ามาตรฐานการศึกษา ของโรงเรียนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
๑๓. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๔. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

สถานศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 

 

๑๑ 



งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 

บทบำทหน้ำที่ 
๑. เป็นหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. จัดท าโครงสร้าง แผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. วิเคราะห์หลักสูตร จัดท าโครงสร้างรายวิชา แผนการเรียนรู้ 
๕. ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอนให้ตรงตามหลักสูตร 
๖. จัดหาสื่อ พัฒนาดูและห้องปฏิบัติการ ห้องศูนย์สื่อ 
๗. จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้  ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. วิเคราะห์หลักสูตร ประสานงานกับครูในกลุ่มสาระในการจัดท าโครงสร้างรายวิชา แผนการจัดการ

เรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
๓. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาการเรียนการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และจัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ ตามเกณฑ์และตาม 

           ความเหมาะสม 
๕. นิเทศติดตามและควบคุมดูแลการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ควบคุมและติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนของครู ให้ด าเนินไปตามหลักสูตรและตาม 
     แผนการจัดการเรียนรู้ 
๗. จัดให้มีการนิเทศ  ประชุมครูในกลุ่มสาระฯ  เพ่ือรับทราบข้อราชการและแนวปฏิบัติร่วมกัน 

          และร่วมกันวินิจฉัยเพื่อปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
๘. ควบคุม ดูและการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร จัดครูเข้าสอนแทน เมื่อครูในกลุ่มสาระ

ลาหรือไปราชการ 
๙. ติดตาม ดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
๑๐. ด าเนินการจัดหาสื่อ พัฒนาดูแลห้องปฏิบัติการ ห้องศูนย์สื่อแหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระให้เอื้อ ต่อการ

เรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 
๑๑. ควบคุมและติดตามการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีโรงเรียนก าหนด 
๑๒. ติดตาม ดูแลการสอนซ่อมเสริมและการสอบแก้ “๐, ร, มส  และ  มผ”  ให้เป็นไปตามระเบียบ 

          การวัดผลและประเมินผล 
๑๓. ควบคุม ดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 

๑๒ 



๑๔. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศและจัดท าเป็นเอกสาร  “สารสนเทศ”  ของกลุ่มสาระ 
          การเรียนรู้ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

๑๕. นิเทศ ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  เรื่องระเบียบการวัดผลและประเมินผลการเรียน การจัดท าแผนการ 
           จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  การท าวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 

๑๖. ติดตาม  สรุป  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระ 
           การเรียนรู้ เมื่องาน/โครงการเสร็จสิ้น  และเม่ือสิ้นภาคเรียน 

๑๗. ติดตามดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 



งำนห้องเรียนพิเศษ 

 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนห้องเรียนพิเศษ 

 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. เป็นหัวหน้างานห้องเรียนพิเศษเน้นความสามารถด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
๒. จัดท าแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนพิเศษเน้นความสามารถด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
๓. ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน  
๔. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพื่อส่งเสริมนักเรียน 
๕. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ต าราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
๖. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ  
๗. สรุปประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการเมื่อสิ้นภาคเรียน และสิ้นปีการศึกษา 

ควำมรับผิดชอบ 
๑. พัฒนานักเรียนให้มีความโดดเด่นด้านทักษะความรู้ กระบวนการคิดวิเคราะห์ คุณธรรมและจริยธรรม  
๒. ส่งเสริมความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นรายบุคคล สู่ความเป็น

เลิศทางวิชาการ 
๓. จัดสาระการเรียนรู้ให้ครอบคลุมหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้เข้มข้นและมีความ    

โดดเด่นทางวิชาการ 
๕. จัดสาระการเรียนรู้ให้มีความหลากหลาย  และยืดหยุ่น เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาการเรียนรู้ได้   

เต็มศักยภาพ ตามความถนัดและความสนใจ 
๖. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่หลากหลาย ในภายในและภายนอกห้องเรียน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
๗. จัดและพัฒนา ปรับปรุงห้องเรียน สื่อเทคโนโลยี ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ และสืบค้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๔ 



งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน/สมำคมผู้ปกครอง ครูและนักเรียน 

 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน/สมำคมผู้ปกครอง 
       ครูและนักเรียน  

 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

๑. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน และสมาคมผู้ปกครอง  ครู  และศิษย์เก่า 

๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบ หรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

สมาคมผู้ปกครอง  ครู  และศิษย์เก่า 

๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสมาคมผู้ปกครอง  

ครู  และศิษย์เก่า 

๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการปฏิบัติแล้ว     

แต่กรณี 

๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด               

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสมาคม

ผู้ปกครอง  ครู  และศิษย์เก่าทราบ 

๖. ภาระงานอื่นๆ ที่เห็นว่าเหมาะสมกับขอบข่ายงานดังกล่าว 

๗. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๕ 


