
 



 
 

ก คู#มือปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

คำนำ 
 

 คู $มือปฏิบัติงานกลุ$มบริหารงานวิชาการโรงเรียนวังโพรงพิทยาคมฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพ่ือ

เสริมสรGางความเขGาใจแก$ครู และบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนGาที่การใหGบริการและการจัด

การศึกษาแก$นักเรียน และผูGเกี ่ยวขGองทุกฝOาย โดยจัดทำสอดคลGองกับโครงสรGางการบริหารงาน

โรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู$สถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน ฝOายบริหารงานไดGจัดกรอบงานใหGครอบคลุมกับภาระงานที่ฝOายปฏิบัติอยู$เดิม และเพิ่มเติมใหG

สอดคลGองกับบริบทของโรงเรียน การจัดการการศึกษาและใหGบริการทางการศึกษาตามแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ$งหวังว$าภาระ

งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงคV เปWาหมาย และวิสัยทัศนVที่กำหนดไวGทุกประการตลอดจน

ผูGเก่ียวขGองทุกฝOายมีความพึงพอใจต$อการปฏิบัติงานของฝOายบริหารงานวิชาการ 

 

 

กลุ$มบริหารงานวิชาการ 

     พฤจิกายน 2566 
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1 คู#มือปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

แผนผังการปฏิบัติงานกลุ4มบริหารงานวิชาการ

นายมนูญ  บุบผาพ,วง 

ผู#อำนวยการโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

คณะกรรมการฝ)ายวิชาการ 

คณะกรรมการเครือข3ายผู6ปกครอง 

สมาคมผู6ปกครองและครู 

สมาคมศิษย>เก3า 

นางสาวปทุมวดี  วงษ5สุธรรม 

รองผู#อำนวยการโรงเรียน นางสาวบุญชู  นกแก;ว 

หัวหน#ากลุ:มบริหารงานวิชาการ 

นายกิตติธัช  สีหะวงษ5 

รองหัวหน#ากลุ:มบริหารงานวิชาการ 

งานการจัดกิจกรรมการเรียนรู6 

• งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

   (นายกิตติศักดิ์  รัตนชัย) 

• งานจัดการเรียนการสอน  
   (นางสาวเมธาวี อุทัศนC) 

• งานพัฒนากระบวนการเรียนรูF

กลุGมสาระการเรียนรูF    

  (คณะครูทุกทGาน) 

งานพัฒนา และส3งเสริมทางด6านวิชาการ 

• งานกิจกรรมพัฒนาผูFเรียน 

   (นางสาวเมธาวี อุทัศนC) 

• งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   (นายนพดล  วรรณารุณ) 

• งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศกษาพัฒนาคุณภาพผูFเรียน 

   (นางสาวบุญชู  นกแกFว) 

• งานขFอมูลสารสนเทศ และ ICT 

   (นายนพดล  วรรณารุณ) 
• งานสGงเสริมพัฒนาแหลGงเรียนรูF 

   (นายกิตติธัช  สีหะวงษC) 

• งานติดตามการเขFาเรียนของนักเรียน  

   (นางสาวบุญชู  นกแกFว) 

• งานประสานงานแขGงศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
   (นางสาวเมธาวี อุทัศนC) 

• งานกิจกรรมหFองสมุด 

   (นายกิตติธัช  สีหะวงษC) 

งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 

และงานทะเบียนนักเรียน 

• งานวัดผลและประเมินผล 

   (นางสาวเมธาวี อุทัศนC) 

• งานทะเบียนนักเรียน 
   (นางสาวภัทรานิตยC ศรีสอาด) 

• งานรับนักเรียน 

   (นางสาวศศิธร  ทาระธรรม) 

• งานเทียบโอนผลการเรียน 

   (นายกิตติศักดิ์  รัตนชัย) 

งานการจัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

• งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

   (นายอชิตพล  บุณรัตนC) 

งานแนะแนวการศึกษา 

• งานแนะแนว / งานทุนการศึกษา 

   (นางสาวศศิธร  ทาระธรรม) 

งานการดำเนินงานวิชาการ 

• งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

   (คณะผูFบริหารโรงเรียน) 

• งานเลขานุการกลุGมบริหารงานวิชาการ 
   (นางสาววรกานตC  อาคม) 

ข&อมูลเมื่อ วันที่ 30 พฤศจิกายน 2566 



 
 

 

2 คู#มือปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

ส4วนนำ 

วิสัยทัศนL 

มุ$งพัฒนาผูGเรียนใหGมีคุณภาพทางดGานวิชาการ ยกระดับคุณภาพทางการศึกษาส$งเสริมการจัด

การศึกษา พัฒนาผูGเรียนใหGมีคุณลักษณะ และทักษะการเรียนรูGในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือใหGผูGเรียนเป̀นผูGท่ีมี

ความสมบูรณVทั้งสติปaญญา จิตใจ มีคุณธรรม จริยธรรม สรGางประโยชนV และอยู$ในสังคมไดGอย$างมี

ความสุข 
 

พันธกิจ 

1. จัดการเรียนการสอนระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย$างมีคุณภาพ และพัฒนาผูGเรียนใหGเป̀น

พลเมืองท่ีมีคุณภาพ 

2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการการสอนใหGสอดคลGองกับศักยภาพ และความตGองการ

ของผูGเรียน และส$งเสริมความมีคุณธรรมจริยธรรมและค$านิยมท่ีพึงประสงคV 

3. เสริมสรGางศักยภาพบุคลากรทุกระดับใหGเป̀นครูมืออาชีพ 

4. ส$งเสริมการแลกเปล่ียนเรียนรูGกับชุมชนมืออาชีพ และองคVกรภายนอก  

5. เพ่ิมสมรรถนะของสถานศึกษาในการใชGเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

6. ส$งเสริมนักเรียนท่ีมีศักยภาพทางวิชาการ และนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษไปสู$เปWาหมายสูงสุด 

7. ระดมพระสรGางภาคีเครือข$ายท่ีเขGมแข็ง 

8. ปฏิบัติหนGาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 
 

แนวคิดหลักการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป`นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห$งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกGไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ถือเป̀นงานที่มีความสำคัญ

ที่สุด เป`นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งผูGบริหารโรงเรียน คณะครู และผูGมีส$วนเกี่ยวขGองทุกฝOายตGองมี

ความรู GความเขGาใจ ใหGความสำคัญและ มีส$วนร$วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการ

ประเมินผล และการปรับปรุงแกGไขอย$างเป`นระบบและต$อเนื่อง มุ$งใหGกระจายอำนาจในการบริหาร

จัดการไปใหGสถานศึกษาใหGมากที่สุด  ดGวยเจตนารมณVที่จะใหGสถานศึกษาดำเนินการไดGโดยอิสระ 

คล$องตัว รวดเร็ว สอดคลGองกับความตGองการของผูGเรียน โรงเรียน ชุมชน ทGองถิ่น และการมีส$วนร$วม

จากผูGมีส$วนไดGส$วนเสียทุกฝOาย ซึ่งจะเป`นปaจจัยสำคัญทำใหGสถานศึกษามีความเขGมแข็งในการบริหาร

และจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูGตลอดจนการวัดและประเมินผล รวมท้ัง

ปaจจัยเกื ้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน  ทGองถิ ่นไดGอย$างมีคุณภาพและมี

ประสิทธิภาพ 
 

 



 
 

 

3 คู#มือปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

วัตถุประสงคL 

1. เพื่อใหGบริหารงานดGานวิชาการไดGโดยอิสระ คล$องตัว รวดเร็ว และสอดคลGองกับความตGองการ

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทGองถ่ิน 

2. เพื่อใหGการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดGมาตรฐานและมีคุณภาพสอดคลGองกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน

หน$วยงานภายนอก 

3. เพื่อใหGโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูG ตลอดจนปaจจัยหนุนการเรียนรูGท่ี

สนองต$อความตGองการของผูGเรียน ชุมชน และทGองถิ่น โดยยึดผูGเรียนเป`นสำคัญไดGอย$างมีคุณภาพ และ

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหGโรงเรียนไดGประสานความร$วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ

บุคคล ครอบครัว องคVกร หน$วยงาน และสถาบันอ่ืนอย$างกวGางขวาง 

 

ขอบข<ายและภารกิจผู*รับผิดชอบ 19 งาน 

1. งานการจัดกิจกรรมการเรียนรูG 

1.1   งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

1.2   งานจัดการเรียนการสอน 

1.3   งานพัฒนากระบวนการเรียนรูGกลุ$มสาระการเรียนรูG 

2. งานพัฒนาและส$งเสริมทางดGานวิชาการ 

2.1   งานกิจกรรมพัฒนาผูGเรียน 

2.2   งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2.3   งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาพัฒนาคุณภาพผูGเรียน 

2.4   งานขGอมูลสารสนเทศและ ICT  

2.5   งานส$งเสริมพัฒนาแหล$งเรียนรูG 

2.6   งานติดตามการเขGาเรียนของนักเรียน 

2.7   งานประสานงานแข$งศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

2.8   งานกิจกรรมหGองสมุด 

3. งานวัดและประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 

3.1   งานวัดผลและประเมินผล 

3.2   งานทะเบียนนักเรียน 

3.3   งานรับนักเรียน 

3.4   งานเทียบโอนผลการเรียน 

4. งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

4.1   งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
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5. งานแนะแนวการศึกษา 

5.1    งานแนะแนว/ งานทุนการศึกษา 

6. งานดำเนินงานวิชการ 

6.1    งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

6.2   งานเลขานุการกลุ$มบริหารงานวิชาการ 

 

1. งานการจัดกิจกรรมการเรียนรู* 

1.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะหVเอกสารหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุง

พ.ศ. 2560 สาระการเรียนรูGแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ขGอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปaญหา

และความตGองการของสังคม ชุมชนและทGองถ่ิน  

2. วิเคราะหVสภาพแวดลGอม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศนV 

ภารกิจ เปWาหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงคVโดยมีส$วนร$วมของทุกฝOายในโรงเรียนและชุมชน 

3. ประสารงานกับกลุ$มสาระการเรียนรูGทุกกลุ$มและกิจกรรมพัฒนาผูGเรียน ในการจัดทำ

หลักสูตร แผนการเรียน กาจัดรายวิชาเพิ่มเติม ใหGตอบสนองความสามารถ ความสถนัดและความ

สนใจของผูGเรียน  

4. เสนอแต$งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

5. จัดทำโครงสรGางหลักสูตรและเอกสารหลักสูตรต$างๆ ท่ีกําหนดใหGมีในหลักสูตร

สถานศึกษาท่ีสอดคลGองกับวิสัยทัศนV ภารกิจ เปWาหมาย สมรรถนะสำคัญของผูGเรียน คุณลักษณะที่พึง

ประสงคV มาตรฐานและตัวชี้วัด และคุณภาพผูGเรียนตามที่กำหนดไวG โดยบรูณาการเนื้อหาสาระท้ังใน

กลุ$มสาระการเรียนรูGเดียวกัน และระหว$างกลุ$มสาระการเรียนรูGตามความเหมาะสม  

6. เป̀นท่ีปรึกษาดGานการจัดทำ จัดหาเอกสารเผยแพร$ดGานหลักสูตร นำหลักสูตรไปใชGใน

การจัดการเรียนรูGการสอน และบริหารจัดการการใชGหลักสูตรใหGมีประสิทธิภาพ 

7. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหGกับครูอย$างต$อเน่ือง 

8. สรุปผลการดำเนินงานใหGผูGบริหารสถานศึกษาทราบ 

9. ปฏิบัติหนGาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

1.2 งานจัดการเรียนการสอน 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะหVเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุง

พ.ศ. 2560 สาระการเรียนรูGแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ขGอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ

ปaญหาและความตGองการของสังคม ชุมชนและทGองถ่ิน  
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2. สํารวจความรูG ความสามารถของบุคลากรและความสอดคลGองกับหลักสูตรของ

โรงเรียน ประสาน กับกลุ$มบริหารบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง  

3. วิเคราะหVโครงสรGางหลักสูตรสํารวจความตGองการความถนัดความสนใจของนักเรียน 

/ผูGเรียนร$วมกับกลุ$มงานแนะแนวและเสนอแนะต$อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาใหG

นักเรียนลงทะเบียน  

4. จัดตารางเรียนตารางสอนของนักเรียน ครู ตารางการใชGหGองและติดตามควบคุมใหG

การดำเนินการตาม ตารางสอนใหGถูกตGอง ท้ังการเรียนและการสอน  

5. กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย  
 

1.3 งานพัฒนากระบวนการเรียนรู*กลุ<มสาระการเรียนรู* 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดกิจกรรมการเรียนรูGในกลุ$มสาระการเรียนรูGตามนโยบายท่ีกำหนด 

2. ส$งเสริมและพัฒนาแหล$งเรียนรูGเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรูG พัฒนาสื่อ นวัตกรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาแหล$งเรียนรูGท้ังในและนอกสถานศึกษา 

3. นิเทศติดตาม และรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ $มสาระการเรียนรู Gประจำปr

การศึกษา 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย  

 

2. งานพัฒนาและส<งเสริมทางด*านวิชาการ 

2.1 งานกิจกรรมพัฒนาผู*เรียน  

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูGเรียนและกิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารูGใหG

เป̀นไปตามหลักสูตร สถานศึกษาและนโยบายของสถานศึกษา 

2. วางแผน กำหนดแนวทาง กำกับ ดูแล ควบคุม ติดตาม การดำเนินงานกิจกรรม

พัฒนาผูGเรียน และกิจกรรมสาธารณะประโยชนV 

3. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูGเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝOาย

ใหGเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

4. ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต$อผูGบริหารสถานศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 
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2.2 งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนส$งเสริม จัดหาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรูG และพัฒนาครู

ในการใชGนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรูG 

2. ประเมินผลการและนำขGอมูลไปพัฒนา/ปรับปรุงนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรูGอย$างต$อเน่ือง 

3. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกับส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา 
4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

2.3 งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา พัฒนาคุณภาพผู*เรียน 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาดGวยการวิจัย ส$งเสริมใหGครู ศึกษา วิเคราะหV วิจัย 

เพื่อพัฒนา คุณภาพการเรียนรูGของผูGเรียน การวิจัยและพัฒนากิจกรรมการเรียนการสอน (แผนการ

จัดการเรียนรูG/วิจัยในชั้นเรียน) เสนอแนะแนวทางการพัฒนากระบวนการเรียนรูG พัฒนากิจกรรมการ

เรียนการสอน ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนรูG/งานวิจัยในช้ันเรียน (CAR)  

2. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการ และการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 
3. จัดใหGมีการนิเทศเกี่ยวกับการจัดทำวิจัยและรายงานการวิจัน วางแผนและร$วมมือใน

การดำเนินการประกันคุณภาพงานวิจันในช้ันเรียนและงานวิจัยทางการศึกษา 

4. กำกับ ติดตามพัฒนาครู งานวิจัย และผลงานทางวิชาการ ติดตามแนวโนGม ประเด็น

การวิจัยท่ีสำคัญเสนอต$อครู ผูGบริหารสถานศึกษาและชุมชน 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

2.4 งานข*อมูลสารสนเทศ และ ICT  

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําข้อมูล สารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
2. จัดทําแผนภูมิการบริหารหลุ่มงานวิชาการ ข้อมูลในห้องสํานักงานกลุ่มงานวิชาการให้

เป็นปัจจุบัน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มงานวิชาการและโรงเรียนทางเว็บไซต์ ควบคุมดูแลระบบ

อินเทอร์เน็ตให้ใช้งานไดตลอดเวลา 

3. ดูแลกำกับติดตาม การจัดทำเอกสารสารสนเทสงานวิชาการ เสนอขGอมูลข$าวสาร

กลุ$มงานวิชาการ 

4. ประสานงานการรวบรวมขGอมูลสารสนเทศจากกลุ$มงานต$าง ๆ ดGานงานวิชาการ 

ติดตาม ประเมินผลสรุปและรายงานผลการดำเนินงานการวิชาการ เสนอต$อผูGบริหารสถานศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 
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2.5 งานส<งเสริมพัฒนาแหล<งเรียนรู* 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ประชุม วางแผน ประสานงาน จัดใหGมีแหล$งเร ียนรู Gท ั ้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา สำรวจแหล$งเรียนรูGภายใน และภายนอกสถานศึกษา 

2. ประกาศเป`นแหล$งเรียนรูGของสถานศึกษา สนับสนุนการใชGแหล$งเรียนรูG สื ่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

3. ประชาสัมพันธV และติดประกาศใหGผูGเรียนและผูGสนใจ เขGาใชGแหล$งเรียนเรียนรูGเพ่ือ

พัฒนาการเรียนรูGและพัฒนาตนเอง 

4. ติดตามการเขGาใชGแหล$งเรียนรูG สรุป และรายงานการใชGแหล$งเรียนรูG 

5. สนับสนุนและพัฒนาครูใหGมีความสามารถในการจัดทำ และพัฒนาสื่อนวัตกรรมทาง

การศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 
 

2.6 งานติดตามการเข*าเรียนของนักเรียน 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการจัดทำบันทึกการเขGาเรียนของนักเรียนตามแบบฟอรVมที่กําหนดเพื่อแจกใหG

นักเรียนแต$ละหGองนําไปใชG 

2. กํากับติดตามการส$งบันทึกการเขGาเรียนของนักเรียนทุกสัปดาหVตลอดปrการศึกษา  

3. จัดทำสถิติขGอมูลการส$งบันทึกการเขGาเรียนของนักเรียนเสนอต$อฝOายบริหาร 

4. ส$งต$อขGอมูลสารสนเทศการเขGาเรียนต$อระบบดูแลช$วยเหลือนักเรียน 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

2.7 งานประสานงานแข<งศิลปหัตถกรรมนักเรียน 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เขGาร$วมประชุมเพ่ือรับขGอมูลกําหนดการแข$งขันศิลปหัตถกรรม 

2. แจGงขGอมลูกําหนดการสถานท่ีแข$งขันใหGกับคณะครูท่ีส$งนกัเรียนเขGาร$วมแข$งขัน 

3. เขGาระบบเพ่ือลงทะเบียนสมัคร/แกGไขเปล่ียนช่ือนักเรียนและครท่ีูเขGาร$วมแข$งขัน 

4. ติดต$อประสานงานเก่ียวกับท่ีพัก/จัดรถในการไปแข$งขันระดับภาค/ระดับชาติ 

5. ดำเนินการเบิกจ$ายเร่ืองเบี้ยเล้ียงครูและนักเรียน ชดเชยค$าน้ำมันก$อนและหลังจาก

การแข$งขันเสร็จ 

6. สรปุ ผลการแข$งขัน มอบรางวัล เกียรติบัตรใหGกับนักเรียนและครู 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 
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2.8 งานกิจกรรมห*องสมุด 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบการวางแผนงานหGองสมุด วิเคราะหVงานโครงการและงบประมาณของ

หGองสมุด 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปr จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติงานตลอดปr

การศึกษา และติดตามดูแลใหGมีการปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติท่ีวางไวG 

3. จัดทำระเบียบการใชGหGองสมุด จัดทำตารางปฏิบัติงานของหGองสมุด 

4. จัดใหGมีผู Gร ับผิดชอบการบริการในหGองสมุด รับผิดชอบดูแลประสานงานการ

ดำเนินงานหGองสมุดใหGเขGาเกณฑVมาตรฐาน จัดหาส่ือเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาเสริมดGานการจัดหGองสมุด 

5. จัดทำสถิติการใชGบริการหGองสมุด มีการประเมินผลการปรับปรุงการจัดบริการ    

ดGานการจัดกิจกรรมส$งเสริมใหGหGองสมุดมีโครงการส$งเสริมใชGหGองสมุดจัดกิจกรรมเป`นระยะดำเนินการ

หาวิธีส$งเสริมสนับสนุนใหGหGองสมุดโรงเรียนพัฒนาการเป`นหGองสมุดดีเด$นตามอุดมการณVของการจัด

หGองสมุด 

6. รับผิดชอบการดำเนินงานเทคนิคหGองสมุดต$างๆ เช$น จัดหาสิ่งพิมพVและวัสดุ งานจัด

หมวดหมู$หนังสือ และทำรายการจัดทำและจัดเตรียมหนังสือเพื่อใหGยืม งานจัดทำจุลสารและจัดทำ

ดัชนีวารสาร บรรณานุกรมนิทัศนV งานจัดเก็บโสตทัศนวัสดุใหGอยู$ในระบบ งานซ$อมหนังสือ สิ่งพิมพV

และ วารสาร งานเก็บสถิติต$าง ๆ การประเมินผล และทำรายงานเสนอผูGบริหารโรงเรียนงาน สำรวจ

และขอดำเนินการจำหน$ายหนังสือเอกสารสิ่งพิมพV เคร่ืองใชG และงานร$วมมือช$วยเหลืองานเทคนิคกลุ$ม

สาระการเรียนรูGต$าง ๆ 

7. รับผิดชอบ ดูแล ติดตามใหGมีการปฏิบัติตามระเบียบการใชGหGองสมุด จัดสมุด

ปฏิบัติการคณะผูGช$วยงานบรรณารักษV บริการยืมหนังสือ การคืนหนังสือ รับผิดชอบการดูแลรักษา

ความสะอาดความเป̀นระเบียบเรียบรGอย ความสวยงามหGองสมุดใหGมีบรรยากาศของหGองสมุดท่ีดี 

8. จัดหาและควบคุมดูแลครุภัณฑVที ่จำเป`นภายในหGองสมุด ใหGเพียงพอดำเนินการ

เกี่ยวขGองกับการงานธุรการหรืองานโตGตอบจดหมาย และทำบัตรรายการหนังสือทุกเล$มเล$มที่โรงเรียน

จัดซ้ือพิมพVบัตรรายการหนังสือทุกเล$มท่ีลงทะเบียนแลGว 

9. จัดกิจกรรมส$งเสริมการอ$านเพื่อปลูกฝaงนิสัยการอ$าน และรูGจักใชGเวลาว$างใหGเป̀น

ประโยชนVดำเนินการ และหาวิธีส$งเสริมสนับสนุนใหGหGองสมุดโรงเรียนพัฒนากGาวหนGาเป`นหGองสมุด

ดีเด$นตามอุดมการณVของการจัดหGองสมุด 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 
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3. งานวัดผลและประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 

3.1  งานวัดผลและประเมินผล 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำคู$มือระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลประเมินผลการเรียนแก$ครูและนักเรียน 

2. จัดทำระบบการลงทะเบียนวิชาเรียนใหGชัดเจน และสะดวกต$อการปฎิบัติ 

3. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดทำแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูGเรียน (ปพ.5) และ

แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูGเรียน (ปพ.6) ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตGนและระดับช้ัน

มัธยมศึกษาตอนปลาย รวบรวม และนำเสนอผูGบริหารตามสายงานและเวลากำหนด 

4. ดำเนินการสอบวัดผลกลางภาคเรียน ปลายภาคเรียนใหGเป`นไปตามระเบียบการวัดป

ประเมินผลการเรียน พรGอมท้ังเก็บขGอมูลและประเมินผลการเรียน 

5. ดำเนินการสำหรับนักเรียนที่ไม$มีสิทธิ์สอบวัดผลปลายภาคเรียน การสอบแกGตัวสรุป

รายงานผลการประเมินผลการเรียนรูGทุกกลุ$มสาระการเรียนรูG เสนอผูGบริหารสถานศึกษาทราบทุกภาคเรียน 

6. จัดทำเอกสารแบบรายงาน และแบบฟอรVมดGานการวัดผลประเมินผลและจัดเก็บ

เอกสารหลักฐานการประเมินผลอย$างเป̀นระบบใหGสามารถตรวจสอบไดG 

7. ติดตาม ประสานงานกับกลุ$มสาระการเรียนรูG และการดำเนินการ เรื่องการสอบแกG

ตัว รวบรวมสถิติการสอบผ$าน การติด 0, ร, มส, มผ ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผูGปกครอง

นักเรียนในกรณีท่ีตรวจพบว$านักเรียนมีปaญหาเรื่องผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียน

วิชาเรียน ดำเนินการหาวิธีแกGไข ในกรณีที ่นักเรียนมีปaญหาตกคGางโดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ัน

มัธยมศึกษาปrท่ี 3 และ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปrท่ี 6 ใหGเป`นไปตามแผนปฎิบัติงานวัดผลและประเมินผล

การเรียน 

8. สรุปรายงานผลการแกGไข ผลการเรียนเสนอผูGบริหารสถานศึกษาทราบทุกภาคเรียน 

9. นิเทศ กำกับ ติดตามการวัดผลประเมินผลการเรียน การจัดทำหลักฐานการวัด

ประเมินผลการเรียนใหGเป̀นไปตามลำดับ 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

  

3.2  งานทะเบียนนักเรียน 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฎิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียน 

2. จัดหาวัสดุอุปกรณVเอกสารหลักฐานทางการศึกษา คู$มือระเบียบเก่ียวกับงานทะเบียน 

3. จัดทำแบบฟอรVมแบบคำรGองต$าง ๆ ท่ีเก่ียวขGองกับงานทะเบียน 

4. กำหนดแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวขGองกับงานทะเบียน ไดGแก$ การลาออก การยGาย เขGาการพัก

การเรียน การโอนยGาย การขอเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ-สกุล วันเดือนปrเกิด การขอเอกสารหลักฐานต$าง ๆ  

ฯลฯ 



 
 

 

10 คู#มือปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

5. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่เกี่ยวขGองกับงานทะเบียน รวบรวม จัดเก็บ

อย$างเป̀นระบบ สามารถคGน และตรวจสอบไดGโดยเร็ว 

6. ดำเนินการรับมอบตัวนักเรียน ตรวจสอบหลักฐานการมอบตัวของนักเรียนใหม$ เพ่ือ

กรอกขGอมูลประวัตินักเรียนลงในระบบ SGS ทำทะเบียนนักเรียน พิมพVรายชื่อนักเรียน และออกเลข

ประจำตัวนักเรียน 

7. ประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ในการดำเนินการลงทะเบียนเรียน

ของนักเรียน 

8. ตรวจสอบขGอมูลนักเรียนใน โปรแกรม SGS เพ่ือเตรียมขGอมูลในการจัดทำเอกสารการ

จบหลักสูตรการศึกษา และจัดทำแบบรายงานผูGสำเร็จการศึกษาต$อหน$วยงานท่ีเก่ียวขGอง 

9. จัดทำผลการเรียนเฉลี ่ย (GPA) / ลำดับผลการเรียน (PR) ของโรงเรียนพรGอมท้ัง

รายงานไปยังหน$วยงานท่ีเก่ียวขGอง 

10. ประชาสัมพันธVเผยแพร$ใหGครูและนักเรียนทราบรายงานจำนวนนักเรียนและจัดทำ

สถิติจำนวนนักเรียนใหGเป̀นปaจจุบัน 

11. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนตามท่ีหน$วยงานต$าง ๆ ขอความอนุเคราะหV 

12. สรุปผลการดำเนินงานของงานทะเบียน 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

3.3  งานรับนักเรียน 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานการดำเนินการแบ$งเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาร$วมกัน 

2. ศึกษานโยบายและแนวทางการรับนักเรียนของ สพฐ. 

3. ประกาศและเผยแพร$นโยบายการรับนักเรียนแก$ผูGเก่ียวขGองทราบ 

4. ดำเนินการรับนักเรียนตามข้ันตอนกระบวนการท่ี สพฐ. กําหนด 

5. รายงานผลการรับนักเรียน 

6. ส$งต$อขGอมูลประวัตินักเรียนต$องานทะเบียนประวัตินักเรียน 

7. จัดทำสถิติการรับนักเรียนทุกปrการศึกษา 

 

 3.4  งานเทียบโอนผลการเรียน 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหGเป̀นไปตามข้ันตอนท่ีกำหนด 

2. ใหGบริการ และอำนวยความสะดวกแก$ครู ผูGปกครอง นักเรียน บุคคลทั่วไป และ

หน$วยงานท่ีมาติดต$อกับงานทะเบียน และการเทียบโอนผลการเรียน 
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3. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน นําเสนอผลการเทียบโอนต$อคณะกรรมการ 

บริหารหลักสูตรของสถานศึกษา ใหGความเห็นชอบและเสนอผูGบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

4. งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

4.1 งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. การวิเคราะหVสภาพปaจจุบันปaญหาการดำเนินงานของโรงเรียน 

2. ประชุมวางแผนประสานงานจัดใหGมีระบบประกัน คุณภาพการศึกษาในระดับ

สถานศึกษาใหGสอดคลGองกับนโยบายการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษา 

3. จัดทำเกณฑVมาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. กำหนดแนวทางการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพของโรงเรียน 

5. ประสานกลุ$มสาระการเรียนรูG กลุ$มบริหารงานทุกกลุ$ม จัดเก็บเพื่อรวมขGอมูล กำกับ

เร$งรัด ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานการดำเนินงานของโรงเรียนตามระบบประกัน

คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

6. ปรับปร ุง และพัฒนาระบบการประกันค ุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา              

ใหGมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา พรGอมจัดเก็บอย$างเป̀นระบบสะดวกต$อการนำขGอมูลไปใชG 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

5. งานแนะแนวการศึกษา 

5.1 งานแนะแนว/งานทุนการศึกษา 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ประชุมวางแผน กำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติงานแนะแนว จัดทำหลักสูตรกิจกรรมแนะแนว 

2. กำหนดการจัดกิจกรรมแนะแนว และแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว เพื่อนำไปใชGใน

การจัดกิจกรรมอย$างเป̀นระบบ และมีคุณภาพ 

3. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับ

ระบบดูแลช$วยเหลือช$วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

4. ติดตาม ประเมิน ผลสรุป และรายงานผลการจัดกิจกรรมแนะแนวตามลำดับข้ันตอน 

5. ประสานความร$วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ เพื่อแนะแนวการศึกษา และอาชีพ

ประชาสัมพันธVการสอบศึกษาต$อ 
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6. อำนวยความสะดวกในการศึกษาของนักเร ียนชั ้นมัธยมศึกษาปrท่ี 3 และช้ัน

มัธยมศึกษาปrท่ี 6 บริการใหGคำปรึกษาแก$นักเรียนทั้งปaญหาส$วนตัวการเรียนรูGอาชีพ และนักเรียนที่มี

ปaญหาดGานเศรษฐกิจ 

7. จัดทำรายงานดGานการศึกษาต$อการประกอบอาชีพของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปrท่ี 3 

และชั้นมัธยมศึกษาปrท่ี 6 ต$อรองผูGอำนวยการ ผูGอำนวยการโรงเรียน พรGอมครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาใหGรับทราบ เพ่ือนำไปสู$การพัฒนาในปrการศึกษาต$อไป 

8. ดำเนินงานเก่ียวกับทุนการศึกษาของรัฐ และเอกชน และกองทุนกูGยืมเพ่ือการศึกษา 

9. ประสานงานกับกลุ$มสาระการเรียนรูGครูที่ปรึกษา และผูGปกครองนักเรียนเพื่อใหGความ

ช$วยเหลือแกGปaญหานักเรียนพฤติกรรมเบี่ยงเบนไม$เหมาะสม และใหGคำแนะนำช$วยเหลือนักเรียนดGาน

การศึกษาอาชีพ บุคลิกภาพ และการครองตน ประสานงานกับงานฝOายที่เกี่ยวขGองเพื่อจัดกิจกรรม   

เชิดชูเกียรตินักเรียนท่ีเรียนดี มีคุณธรรม จริยธรรม 

10. ติดตาม ประเมินผล สรุป และรายงานผลการดำเนินงานต$อผูGบริหารสถานศึกษา 

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

6. งานการดำเนินงานวิชาการ 

6.1 งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ประชุมวางแผน กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานในการนิเทศ ประสานงานกลุ$มสาระ

การเรียนรูG ทุกกลุ$มสาระการเรียนรูG 

2. แต$งตั้งคณะกรรมการนิเทศ จัดทำแบบบันทึกการนิเทศ จัดทำหลักเกณฑV ตัวชี้วัดใน

การประเมินครูเกี่ยวกับการจัดทำแผนการเรียนรูG สื่อ นวัตกรรม การจัดทำรายงานการใชGแผนการ

จัดการเรียนรูG การวิจัยในชั้นเรียน งานธุรการชั้นเรียน พัฒนาครูและบุคลากรในดGานกระบวนการ

เรียนรูG สื่อนวัตกรรมวิจัยและการวัดประเมินผลประเมินผลการปฏิบัติงานของครูจัดทำรายงานผลการ

ประเมินเสนอผูGบริหาร 

3. ประสานงานในการดำเนินงานเกี ่ยวกับการพัฒนาครูในดGานต$างๆเพื ่อยกระดับ

คุณภาพการศึกษาประสานงานและร$วมมือการดำเนินงานกับกิจกรรมการนิเทศจากสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาพิษณุโลกอุตรดิตถV 

4. จัดทำปฏิทินการออกนิเทศอย$างนGอยภาคเรียนละหนึ่งครั้งส$งเสริมใหGครูไดGพัฒนาการ

เรียนการสอนไดGแก$การพัฒนาเทคนิควิธีสอนการพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนการ

พัฒนาเทคนิคในการใชGส่ือและอุปกรณVการสอน 

5. สรุปสรุปผลการนิเทศแจGงใหGกลุ$มสาระทุกกลุ$มรับทราบเพ่ือนำไปสู$การพัฒนาท่ีย่ังยืน 

6. สรุปและรายงานผลการนิเทศเพื่อพัฒนา การศึกษาการติดตามการเรียนการสอน

รายงานนักรGองผูGผูGอำนวยการและผูGบริหารสถานศึกษา 
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7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดGรับมอบหมาย 

 

6.2 งานเลขานุการกลุ<มบริหารงานวิชาการ 

บทบาทหนGาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำทะเบียนคุม และจัดทำแฟWมเอกสารหนังสือรับ-ส$ง ของฝOาย 

2. ประสานงาน แจGงหนังสือเวียนต$าง ๆ ใหGผูGเก่ียวขGองทราบ 

3. จัดทำวารการปรุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝOายวิชาการเสนอผูGเกี่ยวขGอง

ทราบตามลำดับ 

4. รับผิดชอบการเบิก-จ$ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑVประจำปrของ

สำนักงานฝOายวิชาการ 

5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝOายวิชาการ 

6. จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมต$าง ๆ ที ่เกี ่ยวขGองกับงาน

วิชาการ สรุป และรายงานผลเสนอผูGเก่ียวขGองตามลำดับ 
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คณะผู*จัดทำ 

 

1. นายมนูญ บุบผาพ$วง ผูGอำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

2. นางสาวปทุมวดี วงษVสุธรรม รองผูGอำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

3. นางสาวภัทรานิตยV ศรีสอาด ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

4. นายนพดล วรรณารุณ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

5. นางสาวศศิธร ทาระธรรม ครู คศ.1 กรรมการ 

6. นางสาวเมธาวี อุทัศนV ครูผูGช$วย กรรมการ 

7. นายกิตติศักด์ิ รัตนชัย ครูผูGช$วย กรรมการ 

8. นางสาววรกานตV อาคม ครูอัตราจGาง กรรมการ 

9. หัวหนGากลุ$มสาระการเรียนรูGทุกกลุ$มสาระ 

10. นางสาวบุญชู นกแกGว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

11. นายกิตติธัช สีหะวงษV ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและผูGช$วยเลขานุการ 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


