
ก 
 

 



ก 
 

 

คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพื่อเสริมสร้าง
ความ เข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบ บริหารองค์กร ให้บริการงานอื่น ๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายที่กําหนดไว้ โดยมี
บทบาท หลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุน อํานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุก
รูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการบริหารและการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส 
ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัด 
การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระขอบข่ายงาน ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่
ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ในโอกาสนี้ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทําให้คําแนะนํา ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทํางาน 

ในกลุ่มบรหิารทั่วไปทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 

 

คณะผู้จัดทํา 

กลุ่มบรหิารวิชาการ 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 
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ข้อมูลท่ัวไป 

     ท่ีตั้ง 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ที่ตั้ง เลขที ่ 443 ถนนเลียบคลองภาษีเจรญิฝัง่ใต้ แขวงหนองแขม 
เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร 10160  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานครเขต 
1  โทรศัพท์ 0 -2429 – 3402 โทรสาร 0 – 2429 – 3160 E-mail : nongkhaem@nk.ac.th  Website : 
www.nk.ac.th  เปิดสอนระดบัช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6  โรงเรียนมีพื้นที่ 21 ไร่ 
82.19 ตารางวา  เขตพื้นที่บรกิาร คือ เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร  และตําบลสวนหลวง  
อําเภอกระทุ่มแบน จังหวัดสมุทรสาคร 

แผนท่ีโรงเรียน 

 

 

ตอนที่ 1  ข้อมูลพื้นฐานทั่วไป 

 

mailto:nongkhaem@nk.ac.th
http://www.nk.ac.th/
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ประวัติโรงเรียน (ระบุประวัติความเป็นมา,ปรัชญา ,อัตลักษณ์ ,เอกลักษณ์,คําขวัญ, 

คติพจน์ ฯลฯ และให้เป็นปัจจุบัน) 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ตั้งข้ึนเมื่อวันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2490 โดยมีหลวงดรุณกจิวิทูร บรรดา
พ่อค้า คหบดี ข้าราชการ ประชาชนชาวหนองแขม กระทุม่แบน  และชุมชนใกลเ้คียงได้ร่วมใจกันดําเนินการจัดหา
ทุนสร้างโรงเรียนมัธยมจนประสบผลสําเร็จ  กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้จัดตั้งโรงเรียน อาคารเรียนหลงัแรก เปิด
สอนได้เมื่อ พ.ศ. 2491 มีนักเรียนทัง้หมด  17  คน ในปี พ.ศ. 2499  มีการก่อตั้ง สมาคมผู้ปกครอง ครู และ
นักเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม โดยมีนายยอด อ่อนโอภาส ซึ่งเป็นนายอําเภอหนองแขมในขณะนั้นเป็น
นายกสมาคมคนแรก  ในปี พ.ศ. 2507  คณะนักเรียนเก่าได้ขอแยกตัวออกจากสมาคมเพื่อจัดต้ัง “สมาคม
นักเรียนเก่าวัดหนองแขม”  มีนายเสงี่ยม นาควัชระเป็นนายกสมาคมคนแรก ต่อมากรมสามัญศึกษาร่วมกับ
สมาคมผู้ปกครองและครโูรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมได้ดําเนินการทอดผ้าป่าการศึกษาหาทุนจัดซือ้ที่ดินเพิ่มเตมิ
อีกหลายครั้ง ทําให้ปจัจบุันโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมมทีี่ดนิรวมทั้งสิ้น 21 ไร่ 82.19 ตารางวา  

ปัจจุบันโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมมีองค์กรที่ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาคือสมาคม
ผู้ปกครองและครโูรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม สมาคมนักเรียนเก่ามัธยมวัดหนองแขม ชมรมครูเก่ามัธยม 
วัดหนองแขม กลุ่มโรงเรียน สพม.1 กลุ่ม 6 มลูนิธิกองทุนการศึกษา และเครือข่ายผูป้กครอง โดยมีนายขวัญชัย  
ไกรธรรม เป็นผู้อํานวยการโรงเรียน  มีนายนกิร ชิมรส เป็นนายกสมาคมผูป้กครองและครูโรงเรียนมัธยมวัด
หนองแขม มีนายสุพัฒน์ ศรมีงคล เป็นนายกสมาคมนกัเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมคนปจัจุบัน 

 อักษรย่อของโรงเรียน  คือ  น.ข. 

 สีประจําโรงเรียน  น้ําเงิน  เหลอืง 

 คติธรรมประจําโรงเรียน 
  ธมฺเม ฐิตํ น วิชฺหาติ กิตฺติ        เกียรติย่อมไม่ละผู้ตัง้อยู่ในธรรม 

 ปรัชญาประจําโรงเรียน 
 โรงเรียนย่อมประกอบไปด้วย ร่างกาย ชีวิต จิตใจ 

โรงเรียน คือ ร่างกาย   วิชาการ คือ ชีวิต   กิจกรรม คือ จิตใจ 

 อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
  สุภาพชน คนดี ศรีหนองแขม 

 เอกลักษณ์ 
ลูกหนองแขม ยิ้ม ไหว้ ทักทาย ใหเ้กียรตกิัน 

 คําขวัญประจําโรงเรียน 
มารยาทงาม ความรู้ดี กีฬาเด่น คิดเป็นทําเป็น แก้ปญัหาเปน็ มองเห็นการณ์ไกล 
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ข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา 

1) ผู้อํานวยการโรงเรียน   

ช่ือ-สกุล  นายขวัญชัย  ไกรธรรม   วิทยฐานะ  ชํานาญการพิเศษ 

โทรศัพท์  086 – 311 – 0878         Email  :  kraitumk@hotmail.com 

วุฒิการศึกษาสงูสุด  ศษ.ม   สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  

ดํารงตําแหนง่ที่โรงเรียนนี้ต้ังแต่วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ.2561 จนถึงปจัจบุัน 

เป็นระยะเวลา 5 ปี   
 

2) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบรหิารวิชาการ 

ช่ือ-สกุล  นางสาวนภาพร วงศ์พุทธา  วิทยฐานะ  ชํานาญการพิเศษ 

โทรศัพท์  081 – 481 – 5180            Email  :  ungnapaporn@gmail.com  

วุฒิการศึกษาสงูสุด  ศษ.ม.  สาขาการบรหิารการศึกษา 

ดํารงตําแหนง่ที่โรงเรียนนี้ต้ังแต่วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ.2561 จนถึงปจัจบุัน 

เป็นระยะเวลา 5 ป ี
 

3) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบรหิารงบประมาณ 

ช่ือ-สกุล  นางสาวอัญชลี  ชูช่วย      วิทยฐานะ  ชํานาญการ 

โทรศัพท์  081 – 980 – 9705    Email  :  anchalee@nk.ac.th  

วุฒิการศึกษาสงูสุด  ศษ.ม.  สาขาการบรหิารการศึกษา 

ดํารงตําแหนง่ที่โรงเรียนนี้ต้ังแต่วันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ.2563 จนถึงปจัจบุัน 

เป็นระยะเวลา 2 ปี  
 

4) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบรหิารงานบคุคล 

ช่ือ-สกุล  นางพิรานันท์ ศรีประเสริฐ  วิทยฐานะ  ชํานาญการพิเศษ 

โทรศัพท์  080 – 845 – 8399  Email  :  phiranan@nk.ac.th 

วุฒิการศึกษาสงูสุด  ศษ.ม.  สาขาการบรหิารการศึกษา 

ดํารงตําแหนง่ที่โรงเรียนนี้ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2564 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 2 ป ี 

mailto:ungnapaporn@gmail.com
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5) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบรหิารทั่วไป 

ช่ือ-สกุล  นายณรงค์ มัสม ี วิทยฐานะ  ชํานาญการ 

โทรศัพท์  095 – 236 – 0517  Email  :  narong@nk.ac.th 

วุฒิการศึกษาสงูสุด  ศษ.ม.  สาขาการบรหิารการศึกษา 

ดํารงตําแหนง่ที่โรงเรียนนี้ต้ังแต่วันที่ 29 กันยายน พ.ศ.2564 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 1 ป ี9 เดือน  

 

ข้อมูลอาคารสถานท่ี   

      อาคารเรียน จํานวน 9 หลัง   อาคารประกอบ จํานวน 4 หลัง (อาคารวณีนาควัชระ อาคารศูนย์
กีฬา อาคารประชาสัมพันธ์  เรือนพยาบาล)  ห้องน้ํา 5 หลัง  ไม่มีสระว่ายน้ํา ไม่มีสนามเด็กเล่น  สนาม
ฟุตบอล 1 สนาม  สนามบาสเก็ตบอล 2 สนาม  สนามฟุตซอล 1 สนาม  สนามวอลเลย์บอล 1 สนาม  สนาม
แบดมินตัน 4 สนาม  สนามเปตอง 3 สนาม 
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ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

    โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ได้กําหนดทิศทางการพฒันาคุณภาพการศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565-2568 

วิสัยทัศน์ 

พัฒนาผูเ้รียนให้เป็นผูเ้รียนรู ้เห็นคุณค่าในตนเองก้าวสู่ความเป็นพลเมืองโลกภายใต้หลักปรัชญาของ
เศรษฐกจิพอเพียง 

พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้เรียนรู้ มีสมรรถนะและศักยภาพเป็นพลเมืองโลก ทั้งด้านความรู้ ความเข้าใจ 
ด้านทักษะ ด้านคุณค่าและทัศนคติ 

2. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเห็นคุณค่าในตนเอง ภายใต้หลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี อยู่ในสังคมที่มีความหลากหลายอย่างมีความสุข 
4. พัฒนาหลักสูตรที่ส่งเสริมสมรรถนะ และทักษะในศตวรรษที่ 21 ด้วยกระบวนการจัดการเรียนรู้

เทียบเคียงมาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นการเช่ือมโยงองค์ความรู้ในช้ันเรียนกับเหตุการณ์ในสังคมโลก 
5. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้วยชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ให้สามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. พัฒนาสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ ให้เป็นระบบนิเวศการเรียนรู้ เพื่อ

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
7. พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโดยใช้หลักธรรมาภิบาล และส่งเสริมระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
8. ส่งเสรมิและพัฒนาการมสี่วนร่วมของภาคีเครือข่ายเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 

เป้าประสงค์ 

1. ผู้เรียนเป็นผู้เรียนรู้ มสีมรรถนะและศักยภาพเป็นพลเมืองโลก ทั้งด้านความรู้ ความเข้าใจ ด้าน
ทักษะ ด้านคุณค่าและทัศนคติ 

2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเห็นคุณค่าในตนเอง ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกจิ
พอเพียง 

3.ผู้เรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี อยู่ในสังคมที่มีความหลากหลายอย่างมีความสุข 
4. สถานศึกษามีหลักสูตรที่ส่งเสริมสมรรถนะ และทักษะในศตวรรษที่ 21 ด้วยกระบวนการจัดการ

เรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นการเช่ือมโยงองค์ความรู้ในช้ันเรียนกับเหตุการณ์ในสังคมโลก 
5. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้วยชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) สามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. สถานศึกษามีสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้เป็นระบบนิเวศการเรียนรู้ที่

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
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7. สถานศึกษามีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโดยใช้หลัก ธรรมาภิบาล และส่งเสริมระบบการ
ดูแลช่วยเหลอืนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

8. สถานศึกษาได้รับความร่วมมือจากภาคีเครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
กลยุทธ ์

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาการใหบ้ริการทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนาระบบการบรหิารจัดการ 
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ตอนท่ี 2  กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 
นำยขวัญชัย ไกรธรรม

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร
นำงสำวนภำพร วงศ์พุทธำ

ที่ปรึกษำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
นำงชไมพร งำมยิ่งยวด

ที่ปรึกษำกลุ่มบริหำรวิชำกำร
นำยศิลปชัย หิมะกลัส

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรวิชำกำร ๑ 
นำงอรอุมำ ตรองจิตร

๑. งำนบริหำรกลุ่มสำระ
กำรเรียนรู้

๒. งำนจัดกำรเรียนกำรสอน
๓. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน
๔. งำนประสำนส่งเสริม และ

สนับสนุนงำนวิชำกำรแก่
ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
หน่วยงำน และสถำบันอ่ืน

ที่จัดกำรศึกษำ

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรวิชำกำร ๒ 

นำงวำสนำ กุซัว

๑. งำนวัดผลประเมินผล 
และงำนเทียบโอนผล

กำรเรียน
๒. งำนทะเบียนนักเรียน

๓. งำนแนะแนวกำรศึกษำ

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรวิชำกำร ๓ 
นำยณัฐดนัย แก้วเล็ก

๑. งำนส ำนักงำน
กลุ่มบริหำรวิชำกำร

๒. งำนวิจัยพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ

๓. งำนนิเทศกำรศึกษำ
๔. งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้

๕. งำนห้องสมุด
๖. งำนพัฒนำระบบ

กำรประกันคุณภำพภำยใน
สถำนศึกษำ
๗. งำนอ่ืน ๆ

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรวิชำกำร ๔
นำงสำวชนำภรณ์ ปรีคง

๑. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ
๒. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ
๓. งำนรับนักเรียน

๔. งำนพัฒนำระบบเครือข่ำย
ข้อมูลสำรสนเทศ

๕. งำนโครงกำรพิเศษ
-โครงกำรส่งเสริมควำมเป็นเลิศ

ทำงวิทยำศำสตร์ คณิตศำสตร์และ
ภำษำอังกฤษ (Gifted)

-โครงกำรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล
-งำนส่งเสริมกิจกรรมโครงงำน

และนวัตกรรม
-โครงกำรวิทยำศำสตร์พลังสิบ

-โครงกำรโรงเรียนคุณภำพ SMT 
ตำมมำตรฐำน สสวท.

-โครงกำรชุมชนแห่งกำรเรียนรู้
ทำงวิชำชีพ (PLC)

-ศูนย์ถ่ำยทอดนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 
(Innovation Leamning Center)
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1. งานสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

หน้าที่ ปฏิบัติงาน ธุรการ งานสารบรรณ ตามขอบข่ายบทบาทหน้าที่ ภารกจิงานของธุรการโรงเรียน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการกลุม่งานวิชาการ ให้ดําเนินไปอย่างมีระบบ 

2. ควบคุมดูแลและอํานวยความสะดวกครู นักเรียน ผู้ปกครองและบุคคลภายนอกตามภาระงานด้าน 
วิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. รับ-ส่งหนังสือและเสนอเรื่องใหห้น่วยงานที่รบัผิดชอบ 

4. ลงทะเบียนและทําทะเบียนคุมหนงัสอืรบั-ส่ง หนงัสือราชการกลุ่มบรหิารวิชาการ 

5. จัดทําเอกสารแบบฟอรม์ต่าง ๆ ในกลุม่บริหารวิชาการ 

6. จัดทําบันทกึการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. งานแผนงาน สารสนเทศและประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารวิชาการ 

หน้าที่ ดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการ จัดทําข้อมลูสารสนเทศและประชาสมัพันธ์ของกลุ่มบรหิาร 
วิชาการ ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

2. วางแผนและพฒันางานของกลุม่บริหารวิชาการ 

3. จัดทําป้ายประชาสมัพันธ์ในงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 

4. จัดทําวารสารของโรงเรียน และจดหมายข่าวเผยแพร่ข่าวสารของครู นักเรียน และโรงเรียน  

5. ประสานงานเผยแพรผ่ลงานของโรงเรียน นักเรียนกับชุมชน 

6. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. งานบริหารกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 

หน้าที่  

1. จัดทําโครงสร้างการบริหาร ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. ส่งเสรมิให้ครจูัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผูเ้รียนเป็นสําคัญ  

3. ส่งเสรมิให้ครู จัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาและกจิกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด
ของผู้เรียน ทั้งด้านความรู้ ทักษะ/กระบวนการ สมรรถะที่สาํคัญ และคุณลักษณะอันพงึประสงค์ 

4. จัดทําข้อมูลสารสนเทศ แผนงานและโครงการเพื่อส่งเสรมิการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระฯ 
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5. ดําเนินการประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน สมรรถะทีส่ําคัญ คุณลักษณะอันพึงประสงค์และการ 
อ่านคิดวิเคราะห์ เขียน ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6. ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมือ่สิ้นภาคเรียน 7. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

4. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

หน้าที่  

1. ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการพฒันาหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการพัฒนาหลักสูตรกลุม่สาระการเรียนรู้และนําไปใช้ในการจัดการ 
เรียนรู ้

3. นิเทศ กํากับและติดตามประเมินผลการใช้หลกัสูตรอย่างต่อเนื่อง 

4. ส่งเสรมิให้ครูนําผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสตูร  

5. ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมือ่สิ้นภาคเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

5. งานจัดการเรียนการสอน 

หน้าที่  

1. ประสานงานกบักลุม่สาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากําลังปฏิบัติการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร  

2. จัดทําตารางสอนและตารางเรียน 

3. จัดกลุ่มการเรียนตามรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติมของนกัเรียน การจัดกลุม่กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  

4. นิเทศ กํากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนของครู โดยการตรวจสอบสมุดบันทกึการสอนทุกสปัดาห ์

5. ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมือ่สิ้นภาคเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

6. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการส่งเสริมและพัฒนาการทําวิจัยในช้ันเรียน 

2. นิเทศและติดตามการทําวิจัยในช้ันเรียนตามปฏิทินปฏิบัตงิานกลุม่บริหารวิชาการ 

3. ประสานงานการตรวจสอบและประเมินผลงานวิจัยในช้ันเรียนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 

4. ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมือ่สิ้นภาคเรียน 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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7. งานนิเทศการศึกษา 

หน้าที่  

1. กําหนดกรอบและขอบข่ายการนิเทศภายใน 

2. กําหนดปฏิทินการนิเทศภายในให้ชัดเจน 

3. ดําเนินการนิเทศภายในตามขอบข่ายและตามปฏิทินที่กําหนด 

4. ประเมินและสรุปรายงานผลการนิเทศภายในเสนอผู้บริหาร 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

8. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรา้งประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

หน้าที่  

1. วางแผนการส่งเสริม พัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน เพื่อใหเ้ป็นไปตามนโยบายด้าน 

การพัฒนาบุคลากร 

2. ดําเนินการจัดอบรม ศึกษาดูงานตามแผนงาน  

3. ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมือ่สิ้นภาคเรียน  

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

9. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าที่  

1. ทําหนา้ที่กําหนดแผนการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เยนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและ  

2. ประสานงานการจัดกจิกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนเช่นเดียวกบักลุม่สาระการเรียนรู้ เพื่อใหเ้กิด 

ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสงูสุด 

3. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนให้เปน็ไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนดไว้ 

4. ประเมินผลการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดทําสรุปรายงานผลเสนอ 
ต่อสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

5. สรุปรายงานผลการดําเนินการของกลุม่งานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนพรอ้มข้อเสนอแนะอย่างน้อยปลีะ 1 ครั้ง 

6. จัดกิจกรรมลกูเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด/ผู้บําเพ็ญประโยชน์ให้สอดคล้องกบัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

7. ส่งเสรมิให้มกีารจัดต้ังชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง 

8. ส่งเสรมิให้ครปูระยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถ่ิน/วัฒนธรรม/หลักคําสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรม 

นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

9. ติดตามผลการจัดกจิกรรมนักเรียนและการดําเนินกจิกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ตาม 

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 
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10.นําผลการติดตามมาปรบัปรุง/พฒันากจิกรรมนกัเรียนและกิจกรรมเพือ่สงัคมและ 

สาธารณประโยชน์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

11. ประเมินผลและรายงานสรปุผลการดําเนินงานเมือ่สิ้นภาคเรียน 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

หน้าที ่

 1. ศึกษา วิเคราะห์ความจําเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยเีพื่อการจัดการเรียนการสอน 

2. ส่งเสรมิให้ครผูลิตสื่อ พฒันาสื่อ และนวัตกรรมการการเรยีนการสอน 

3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพือ่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพือ่การจัดการ 
เรียนการสอน และพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ สถาบันอื่น ๆ 

5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

6. ประเมินและรายงานสรปุผลการดําเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรยีน 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

11. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

หน้าที่  

1. สํารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชนท้องถ่ิน 
ในเขตพื้นที่การศึกษา และในเขตพื้นที่การศึกษาใกลเ้คียง 

2. จัดต้ังและพฒันาแหล่งการเรียนรู้รวมทัง้พฒันาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกบั 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษาในการ จัดต้ังส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งการเรียนรูท้ี่ใช้ร่วมกัน 

3. ส่งเสรมิ สนับสนุนครู ใช้แหลง่เรียนรูท้ั้งในและนอกโรงเรยีน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย 
ครอบคลมุภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 

4. คัดเลือกจัดหาสิ่งพิมพ์ใหส้อดคล้องกบัหลักสูตร และความต้องการของผู้เรียนและครู 5. 
ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรยีน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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12. งานห้องสมุด 

หน้าที่  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ งานหอ้งสมุด 

2. วางแผนการจัดการกจิกรรมสง่เสรมิการใช้หอ้งสมุด กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กจิกรรมสัปดาห์ 
ห้องสมุดเพื่อพฒันาใหผู้้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 

3. ให้บริการหอ้งเรียนที่ใช้สือ่อิเลคทรอนิกส์ จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ 
บริการให้ยมื - คืน หนงัสือ ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ ติดตามประเมินผล 

4. จัดหาเทคโนโลยทีี่ทันสมัยจัดเกบ็ข้อมลู และใหบ้ริการต่าง ๆ ของห้องสมุด 

5. ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมือ่สิ้นภาคเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

13. งานแนะแนว 

หน้าที่  

1. จัดทําแผนงานและโครงการแนะแนวการศึกษา 

2. จัดระบบการแนะแนววิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกบัระบบดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียน 

3. ดาเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมอืของครทูกุคนในสถานศึกษา 

4. ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 

5. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากบั 
สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

6. จัดบริการหลัก  

7 บรกิารอย่างต่อเนือ่ง 

8. จัดทําระเบียนสะสมและเครือ่งมอืที่ใช้ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 

9. จัดหาและรวบรวมข้อมูลข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศและใบสมัครที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง 
ส่วนตัว การศีกษาต่อและอาชีพ 

10. จัดบริการให้คําปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษาและอาชีพ 

11. ร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดหาทุนการศึกษาและดาํเนินการในการพจิารณาจัดสรรทุนและ 

มอบทุนการศึกษาให้แก่นกัเรียนติดตามผลของนกัเรียนทีจ่บช้ัน ม.3 และ ม. 6 และจัดทําข้อมลู 

สารสนเทศ 

12. ร่วมมือและประสานงานกับครูประจาช้ัน ฝ่ายกจิกรรมนกัเรียน ในการแก้ไขปัญหานักเรียน 12. 
ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรยีน 

13. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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14. งานรับนักเรียน 

หน้าที่  

1. ประสานงานกบัชุมชนและท้องถ่ินในการสํารวจผูเ้รียนที่จะเข้ารับบรกิารทางการศึกษาในเขต 

บริการของสถานศึกษา 

2. ให้สถานศึกษาประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา การดําเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการของ 

สถานศึกษาให้ชัดเจน 

3. กําหนดแผนการรบันักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 

4. นําเนินการรบันักเรียนตามแผนที่กําหนด 

5. ประเมินผลและรายงานผลการรับนกัเรียนใหเ้ขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

15. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

หน้าที่  

1. วางแผนการดําเนินงานพัฒนาเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมลูสารสนเทศ 

2. จัดทําระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ในการบรหิารจัดการภายในสถานศึกษาให้ 

สอดคล้องกบัระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

3. พัฒนาบุคลากรระบบเครอืข่ายข้อมูลให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน 

4. นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิาร การบริการ การประชาสัมพันธ์เพื่อการพฒันา 

5. ประสานงานและให้บริการเครอืข่ายอินเทอรเ์น็ตให้แกห่น่วยงานในโรงเรียน 

6. จัดการอบรม แนะนําการใช้งานอินเทอรเ์น็ตให้แกบุ่คลากรภายในโรงเรียนและบุคคลภายนอก  

7. ดูแล ตรวจเช็ค รักษา ซ่อมบํารุงและปรบัปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครอืข่ายในโรงเรียน 

8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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16. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

หน้าที่  

1. จัดทําแผน/ปฏิทินการดําเนินงานวัดผลและควบคุมดูแล ติดตามงานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไป 

2.ตามปฏิทินปฏิบัตงิานกําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 

3. ส่งเสรมิให้ครูดําเนินการวัดผลและประเมินผลแตล่ะรายวิชาให้สอดคล้องกบัมาตรฐานการศึกษา 
สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

4. จัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของนกัเรียน 

5. นําเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลประเมินผลกลางภาคเรยีนและปลายภาคเรียน 

6. พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

7. ดาเนินการรบัคําร้อง การสอบแก้ตัวและผลการสอบแก้ตวัเสนอผู้บริหาร 

8. รวบรวมข้อมลู สถิติงานวัดผลใหเ้ป็นปัจจุบันเพื่อเป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัดผลและประเมินผล 

9. จัดทําเอกสารสรุปรายงานผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน เมือ่สิ้นภาคเรียนหรือปกีารศึกษา 
เสนอผู้บริหาร 

10.ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 11.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบั
มอบหมาย 

17. งานทะเบียนนักเรียน 

หน้าที่  

1.จัดทําแผนงานและโครงการทีเ่กี่ยวกบังานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 

2. กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  

3. จัดทําหลักฐานการเข้าเรียน และรายงานข้อมลู การย้าย การลาออกและออกกลางคันของนักเรียน 
4. จัดทําข้อมูล สถิติ เอกสารรบัรอง ผลการเรียน ใบ ปพ.1 ปพ.2 นักเรียนทีจ่บหลักสูตร 

5. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทําแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผูจ้บหลักสูตร 
ภายใน 30 วัน 

6. ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 

7. นําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและการออกประกาศนียบัตร 

8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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18. งานประสานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
ท่ีจัดการศึกษา 

หน้าที่  

1. จัดทําแผ่น/โครงการ ประสานงานการส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการ แก่ครอบครัว ชุมชน 

องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นๆทีจ่ัดการศึกษา 

2. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

19. งานโครงการพิเศษ 

หน้าที่  

1. วางแผนการดําเนินงานโครงการพิเศษในโรงเรียน ได้แก่ โครงการส่งเสริมความเป็นเลิศทาง 
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากลและโครงการอื่นๆที่ 

สนับสนุนหลักสูตรการเรียนการสอน 

2. กํากับ ดูแล นิเทศติดตามการดําเนินงานโครงการพเิศษให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

3. จัดทําข้อมูลสารสนเทศงานโครงการพิเศษ 

4. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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