
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

อ ำนำจหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
โรงเรียนละแมวิทยำ อ ำเภอละแม จังหวัดชุมพร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ สุรำษฎร์ธำนี ชุมพร 
………………………………………………. 

 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ก าหนดให้อ านาจหน้าที่ของกลุ่มบริหารวิชาการคือ 
การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาให้สอดคล้องกับกรอบกฎหมายที่ก าหนด โรงเรียนละแมวิทยาจึง
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และอ านาจหน้าที่หลักๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการให้สอดคล้องกับกฎหมายและพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. กำรพัฒนำหลักสูตร 

• อ านาจในการจัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ ตามที่ก าหนดใน 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงการปรับปรุงหลักสูตรเพื่อให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และความต้องการของท้องถิ่น 

2. กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

• การวางแผนและควบคุมการด าเนินการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาที่
ก าหนดใน พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเน้นการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานของ
ประเทศ 

3. กำรประเมินและติดตำมผลกำรศึกษำ 

• มีหน้าที่ในการติดตามและประเมินผลการเรียนของนักเรียนตามท่ีระบุใน พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
เพ่ือประกันคุณภาพการศึกษาและปรับปรุงการสอนให้เหมาะสมกับผู้เรียน 

4. กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

• ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้และทักษะที่ทันสมัย รวมถึงการ
จัดการฝึกอบรมตามที่ระบุใน พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 



5. กำรจัดกิจกรรมเสริมกำรเรียนรู้ 

• การส่งเสริมและจัดกิจกรรมเสริมการเรียนรู้ที่เน้นการพัฒนาทักษะทางสังคม ความคิดสร้างสรรค์ และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามที่ก าหนดใน พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ เพ่ือให้ผู้เรียนมีพัฒนาการ 
ที่สมบูรณ์รอบด้าน 

6. กำรส่งเสริมควำมร่วมมือกับชุมชน 

• มีอ านาจในการประสานงานและสร้างความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานภายนอกในการพัฒนา
การศึกษา ตามที่ระบุใน พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ เพ่ือเสริมสร้างการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ชุมชนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

7. กำรบริหำรจัดกำรงำนธุรกำรและเอกสำร 

• ดูแลและบริหารจัดการงานธุรการและเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการตามระเบียบและข้อก าหนดของ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้การด าเนินงานทางวิชาการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8. กำรรำยงำนผลและปฏิบัติตำมนโยบำยกำรศึกษำ 

• มีหน้าที่ในการรายงานผลการด าเนินงานทางวิชาการต่อผู้บริหารสถานศึกษา และปฏิบัติตามนโยบายและ
กฎหมายการศึกษาที่ก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ รวมถึงการเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาการศึกษา
ต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
โรงเรียนละแมวิทยำ 

 

กลุ่มบริหำรวิชำกำรได้ด ำเนินงำนโดยใช้กำรบริหำรรูปแบบ PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นกระบวนการที่ช่วย
ในการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพอย่างเป็นระบบ โดยแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอนหลัก คือ การวางแผน (Plan),  
การด าเนินการ (Do), การตรวจสอบ (Check), และการด าเนินการปรับปรุง (Act) ต่อไปนี้คือการบรรยายการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการตามกระบวนการ PDCA 

 
1. Plan (กำรวำงแผน) 

อธิบำยกำรด ำเนินงำน: 

• วำงแผนพัฒนำหลักสูตร: กลุ่มบริหารวิชาการวางแผนพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาชาติและความต้องการของผู้เรียน 

• ก ำหนดเป้ำหมำยและกลยุทธ์: ตั้งเป้าหมายทางวิชาการ เช่น การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน และก าหนดกลยุทธ์ในการบรรลุเป้าหมายเหล่านั้น 

• จัดท ำแผนปฏิบัติกำร: สร้างแผนปฏิบัติการที่ชัดเจนส าหรับการด าเนินการตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ รวมถึงการ
จัดท างบประมาณและการจัดสรรทรัพยากร 

 
2. Do (การด าเนินการ) 

อธิบำยกำรด ำเนินงำน: 

• ด ำเนินกำรตำมแผน: น าแผนที่วางไว้ไปปฏิบัติจริง เช่น การจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรที่พัฒนาขึ้น 
การจัดอบรมพัฒนาครู และการด าเนินกิจกรรมทางวิชาการ 

• กำรจัดกำรและกำรสนับสนุน: กลุ่มบริหารวิชาการจัดการทรัพยากรและสนับสนุนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในการด าเนินงานตามแผน 

 

 



 
3. Check (การตรวจสอบ) 

อธิบำยกำรด ำเนินงำน: 

• ติดตำมและประเมินผล: ตรวจสอบความก้าวหน้าและประเมินผลการด าเนินงานตามแผน เช่น การประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน การตรวจสอบคุณภาพการเรียนการสอน และการประเมินผลจากกิจกรรมทาง
วิชาการ 

• วิเครำะห์ผลลัพธ์: วิเคราะห์ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินการเพ่ือเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ และระบุ
ข้อบกพร่องหรือปัญหาที่พบ 

 
4. Act (การด าเนินการปรับปรุง) 

อธิบำยกำรด ำเนินงำน: 

• ปรับปรุงและพัฒนำ: ใช้ข้อมูลและข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบเพื่อท าการปรับปรุงแผนการด าเนินงาน
และกลยุทธ์ที่ใช้ เช่น การปรับปรุงหลักสูตร การเพิ่มกิจกรรมเสริมการเรียนรู้ หรือการพัฒนาวิธีการสอน 

• ด ำเนินกำรแก้ไข: น าเสนอและด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือข้อบกพร่องที่พบในระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือให้
การด าเนินงานในรอบถัดไปมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการตามกระบวนการ PDCA นี้จะช่วยให้การบริหารจัดการด้านวิชาการ
เป็นไปอย่างมีระเบียบและมีประสิทธิภาพ โดยการวางแผนที่ดี การด าเนินการที่ตรงตามแผน การตรวจสอบผลอย่าง
สม่ าเสมอ และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง มีรายละเอียดการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

1. วำงแผนและพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 
• วางแผนและออกแบบหลักสูตรการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับนโยบายของสถานศึกษาและ

กระทรวงศึกษาธิการ 
• พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ทันสมัยและตอบสนองความต้องการของผู้เรียน 

2. ควบคุมและติดตำมกำรด ำเนินงำนด้ำนวิชำกำร 
• ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานและนโยบายที่ก าหนด 
• ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานทางวิชาการ รวมถึงผลการเรียนของนักเรียน 

3. พัฒนำบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
• ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาทักษะและความรู้ของครูผู้สอน ผ่านการฝึกอบรม การ

ประชุมสัมมนา และกิจกรรมทางวิชาการต่างๆ 
• ประสานงานและจัดท าโครงการพัฒนาครูเพ่ือยกระดับคุณภาพการเรียนการสอน 

4. ส่งเสริมกิจกรรมทำงวิชำกำร 



• จัดท าและสนับสนุนการจัดกิจกรรมทางวิชาการ เช่น การประกวด การแข่งขัน และการจัดงาน
นิทรรศการทางวิชาการ เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้และความคิดสร้างสรรค์ของนักเรียน 

• ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการจัดกิจกรรมหรือโครงการที่เสริมสร้างความรู้และ
ประสบการณ์ให้แก่นักเรียน 

5. กำรประเมินผลกำรเรียนกำรสอน 
• ก าหนดมาตรการและวิธีการประเมินผลการเรียนของนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพและยุติธรรม 
• วิเคราะห์ผลการเรียนของนักเรียนและน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงการเรียนการสอน 

6. ประสำนงำนและสื่อสำรกับผู้ปกครองและชุมชน 
• จัดท ารายงานและสื่อสารกับผู้ปกครองเก่ียวกับผลการเรียนและพัฒนาการของนักเรียน 
• ประสานงานกับชุมชนและองค์กรภายนอกเพ่ือสร้างความร่วมมือในการพัฒนาการศึกษา 

7. บริหำรจัดกำรงำนธุรกำรด้ำนวิชำกำร 
• จัดท าและจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานวิชาการ เช่น เอกสารการสอน แผนการเรียน

การสอน และรายงานผลการเรียน 
• ดูแลการจัดการเวลาเรียน ตารางสอน และการจัดสอบของนักเรียน 

8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
• รายงานผลการด าเนินงานทางวิชาการต่อผู้บริหารสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
• เสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนางานวิชาการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรด ำเนินงำนของกลุม่บริหำรวิชำกำรตำมกระบวนกำร PDCA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ขั้นวางแผน

• หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการและ
คณะท างานร่วมกันวางแผนและ
พัฒนาแนวทางการเรยีนการสอน

• รองผู้อ านวยการอนุมตัิแผนงานและ
โครงการ

Plan

• การด าเนินงาน 

• คณะท างานด าเนินการตามแผนและ
โครงการที่ได้รับอนมุัติ

• เลขานุการกลุ่มบริหารวชิาการจัดการ
งานธุรการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

Do

• การติดตามและประเมินผล 

• หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการติดตามผล
การด าเนินงานและประเมินผล

• คณะท างานรายงานผลการด าเนนิงาน
และปัญหาที่พบ

Check

• หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการติดตามผล
การด าเนินงานและประเมินผล

• คณะท างานรายงานผลการด าเนนิงาน
และปัญหาที่พบ

• หากพบปัญหา ให้เสนอแนะการแก้ไข
หรือปรับปรุง

• ปรับปรุงและพัฒนาแผนงานต่อไป

Act



Flow Chart กำรท ำงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อ ำนำจหน้ำท่ีในกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 
 
1. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
อ ำนำจหน้ำที่: 

• ก ากับดูแลและบริหารงานด้านวิชาการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
• วางแผนและก าหนดทิศทางในการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน การประเมินผล และการพัฒนาบุคลากร

ทางการศึกษา 
• ประสานงานกับครูผู้สอน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือยกระดับคุณภาพ

การศึกษา 
• ตัดสินใจและอนุมัติโครงการหรือกิจกรรมทางวิชาการที่เสนอโดยคณะท างานหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
• เป็นตัวแทนของสถานศึกษาในการประชุมทางวิชาการและการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 

ควำมรับผิดชอบ: 
• ดูแลและควบคุมการด าเนินงานทางวิชาการให้เป็นไปตามเป้าหมายและมาตรฐานที่ก าหนด 
• สนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
• รายงานผลการด าเนินงานและปัญหาต่างๆ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• ตรวจสอบและประเมินผลการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
• ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
 

2. หัวหน้ำกลุม่บริหำรวิชำกำร 
อ ำนำจหน้ำที่: 

• บริหารจัดการและประสานงานในงานด้านวิชาการภายในสถานศึกษา 
• วางแผนและควบคุมการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามนโยบายและทิศทางท่ีก าหนด 
• ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
• ประสานงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการและครูผู้สอนในการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการ

สอน 
ควำมรับผิดชอบ: 

• รับผิดชอบในการจัดท าแผนการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล การพัฒนาหลักสูตร และการพัฒนา
บุคลากรทางการศึกษา 

• ประสานงานและให้ค าปรึกษาแก่ครูผู้สอนเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการ 
• ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
• รายงานผลการด าเนินงานและปัญหาต่างๆ ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
• ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 



3. เลขำนุกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
อ ำนำจหน้ำที่: 

• จัดการงานธุรการและเอกสารที่เก่ียวข้องกับการบริหารวิชาการ เช่น การจัดท ารายงาน การประชุม การสรุป
ข้อมูลต่างๆ 

• เป็นผู้ประสานงานหลักในการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
• ตรวจสอบและจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาหลักสูตร การประเมินผล และการจัดกิจกรรมทาง

วิชาการ 
ควำมรับผิดชอบ: 

• ดูแลจัดท าและจัดเก็บเอกสารทางวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการอย่างเป็นระบบ 
• บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมส าหรับกลุ่มบริหารวิชาการ 
• ประสานงานและให้ความช่วยเหลือในการจัดการประชุมและกิจกรรมทางวิชาการต่างๆ 
• สนับสนุนการด าเนินงานของหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการและรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
• ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 
4. คณะท ำงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
อ ำนำจหน้ำที่: 

• ร่วมกันวางแผนและพัฒนาแนวทางการเรียนการสอน การประเมินผล และกิจกรรมทางวิชาการใน
สถานศึกษา 

• เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการในด้านการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
• ท างานร่วมกันในการประเมินผลการด าเนินงานทางวิชาการและเสนอมาตรการแก้ไขหรือปรับปรุง 

ควำมรับผิดชอบ: 
• ปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในโครงการหรือกิจกรรมทางวิชาการต่างๆ 
• ประสานงานกับครูผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษาในการด าเนินงานทางวิชาการ 
• สนับสนุนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
• รายงานผลการด าเนินงานและปัญหาที่พบต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
• ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



ขอบข่ำยภำรกิจกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนละแมวิทยา ได้แบ่งขอบข่ายภารกิจออกเป็น 17 งานดังนี้  

1. งำนหลักสูตรสถำนศึกษำ  มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงานหลักสูตรโรงเรียน จัดท าหลักสูตรโรงเรียนเสนอ/ 
ขอความเห็นชอบหลักสูตรโรงเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และ
จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประสานการนิเทศภายใน ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการน าหลักสูตรไปใช้ใน
การจัดการเรียนการสอน ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร 
และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

2. งำนจัดกำรเรียนรู้  มีหน้าที่ วางแผนการด าเนินงาน จัดกลุ่มการเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและ 
ความพร้อมด้านอาคารสถานที่ บุคลากรและพัสดุครุภัณฑ์ จัดกลุ่มการเรียนให้นักเรียนมีโอกาสเลือกเรียน 
ตามความต้องการ ความถนัดและความสนใจเพ่ือการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ ประเมินและปรับปรุง 
การจัดกลุ่มการเรียน สรุปรายงานผลการด าเนินงาน นิเทศ ติดตาม การจัดการเรียนรู้ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  

3. งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน  มีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุนนักเรียนที่มีความสามารถด้านวิชาการ และทักษะอาชีพให้มี
โอกาสได้แสดงความรู้ความสามารถท้ังในระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับประเทศ  

4. งำนทะเบียน  มีหน้าที่ วางแผนงานทะเบียน ก าหนดปฏิทินงานทะเบียนร่วมกับงานอ่ืน ๆ จัดท าทะเบียนนักเรียน 
จัดท าระเบียนผลการเรียน จัดพิมพ์เอกสารผลการเรียนรายคน/รายระดับชั้น แก้ไขผลการเรียนแก้ตัวของนักเรียนใน
ระบบโปรแกรม SGS รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียนและผู้ปกครองที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
จัดท าการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่กระทรวง
ศึกษาก าหนด จัดท าและส่งรายชื่อนักเรียนชั้น ม.3 และ ชั้น ม.6 เข้าสอบ O – NET ออกหลักฐานการเรียนเป็น
นักเรียน/การย้ายออก/การลาออก/การจบการศึกษา รายงานการจบหลักสูตรของนักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้นและ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ตรวจสอบและติดตามนักเรียนที่มีแนวโน้มไม่จบหลักสูตร ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียน
ที่ย้ายออก ลาออก และจบหลักสูตร จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ 
ตามความจ าเป็นที่เก่ียวกับงานทะเบียน น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทะเบียนและจัดท าคู่มือ
การใช้โปรแกรม SGS ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ SGS และยืนยันการส่งข้อมูล GPA 5 ภาคเรียน และ 
6 ภาคเรียนของนักเรียนชั้น ม.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. งำนวัดผล  มีหน้าที่ ศึกษาวิเคราะห์เพ่ือจัดท าแผนการวัดและประเมินผลโรงเรียน ก าหนดปฏิทินงานวัดและ
ประเมินผลร่วมกับงานอ่ืน ๆ จัดท า/ปรับปรุงระเบียบ แนวปฏิบัติและพัฒนาระบบการวัดผลและประเมินผล      
น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินการเก่ียวกับการวัดและประเมินผล จัดท าบัตรลงทะเบียน และเลือก
วิชาเพ่ิมเติม รับลงทะเบียนสอบแก้ตัวและลงทะเบียนเรียนซ้ า ติดตามและควบคุมการด าเนินการต่าง ๆ ในด้านการ
วัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล จัดท า/ปรับปรุง/วางแผนการด าเนินงานจัดท า
ตารางเรียน ตารางสอน สร้าง/ปรับปรุง/รวบรวม/จัดเนื้อหา เครื่องมือในการประเมินผลการเรียน ส่งเสริมความรู้
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล และแจ้งข่าวสารการวัดผลให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง นิเทศ ก ากับดูแล การวัดผลและ
ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของสถานศึกษาและของชาติ (ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน ที่
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน พร้อมทั้งจัดเก็บให้เป็นระบบ ก ากับติดตามการวิเคราะห์ข้อสอบปลาย
ภาคเรียน) สรุปรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนประจ าภาคเรียน ประเมินผลในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
จัดท าสถิติผลการสอบระดับชาติ เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร และกิจกรรมการเรียนการสอน 



ด าเนินงานและจัดท าข้อมูลนักเรียนที่ได้รับรางวัลเรียนดีและรางวัลเชิดชูเกียรติประจ าปี สรุปและรายงานผล
ด าเนินงาน  

6. งำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำ  มีหน้าที่ ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
ท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับ 
การปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  
การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหา 
ที่ตนสนใจ พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย นิเทศ ก ากับติดตาม การประเมินผลการด าเนินงาน สรุป 
รายงานผลการด าเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน และผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูลทุกสิ้นปีการศึกษา รวบรวม 
และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือ
พัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

7. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  มีหน้าที่ แต่งตั้งคณะท างานกิจกรรมในหลักสูตรและก าหนดบทบาทความรับผิดชอบให้
ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร วางแผนการด าเนินงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ส ารวจข้อมูล 
ความพร้อม ความต้องการของนักเรียน และครูเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมในหลักสูตรให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา ประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม เพ่ือวางแผน ก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให้มีความเหมาะสม
กับสถานภาพของสถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียน
ตลอดภาคเรียน/ปีการศึกษา ให้ค าแนะน าและส่งเสริมงานจิตรกรรมของนักเรียน นิเทศ ก ากับ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อ านวยการโรงเรียน รับทราบข้อมูลทุกสิ้นภาคเรียน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

8. งำนลูกเสือ  มีหน้าที่ ก าหนดนโยบายและด าเนินการบริหารงานในกองลูกเสือ ส่งเสริม สนับสนุน  นิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลกิจการลูกเสืออย่างต่อเนื่อง ด าเนินการจัดกิจกรรมตาม ข้อบังคับของคณะลูกเสือแห่งชาติ กิจกรรมเทิดทูน
ชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์  ส่งเสริมจารีตประเพณี วัฒนธรรม กิจกรรมพิธีการทางการลูกเสือ กิจกรรมตาม
หลักสูตร และกิจกรรมจิตสาธารณะบ าเพ็ญประโยชน์ วางแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือ สร้างเสริม ทักษะทางลูกเสือ 
ควบคู่กับความมีระเบียบวินัย ตลอดจนมีการจัดการแหล่งเรียนรู้   ภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือพัฒนาระบบงาน
ลูกเสือ ผู้บังคับบัญชาลูกเสือและ ลูกเสืออย่างมีประสิทธิภาพ  

9. งำนแนะแนว  มีหน้าที่ แต่งตั้งคณะท างานแนะแนวและก าหนดบทบาทความรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์
อักษร วางแผนปฏิบัติงานและจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของภาระงานแนะแนว จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ 
วิชาชีพ และทักษะการด ารงชีวิตให้ใฝ่เรียน มีพัฒนาการทางด้านอารมณ์ สังคม 
และสติปัญญาภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน กระบวนการเรียนการสอน  
และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนด าเนินการจัดบริการแนะแนวการศึกษาให้ครอบคลุมตามลักษณะของการบริการ 
ทั้ง 5 ด้าน โดยขอความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ก ากับ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน และผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูลทุกสิ้นปีการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่
ได้รับมอบหมาย  
 
 
 



10. งำนรับนักเรียน  มีหน้าที่ ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้ เขต
พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชนในการติดตาม ช่วยเหลือ
นักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ตรวจสอบ 
และจัดท าใบรายชื่อนักเรียนแต่ละภาคเรียน  

11. งำนห้องสมุด  มีหน้าที่ จัดหา จัดซื้อหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ และซีดี จัดเตรียมสื่อทุกประเภท 
งานบริการด้านยืมและสืบค้นหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ ซีดีและการศึกษาค้นคว้าอินเตอร์ เน็ต จัดป้ายนิเทศ
นิทรรศการ จัดแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอก จัดกิจกรรมส่งเสริมนิสัยรักการอ่านอย่างหลากหลาย จัดบริการ
การศึกษาค้นคว้าด้วยเทคโนโลยี ส ารวจ จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในและ
นอกสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาในการจัดการเรียน นิเทศก ากับ 
ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน และสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เสนอ
หัวหน้ากลุ่มงานและผู้อ านวยการรับทราบข้อมูลทุกสิ้นปีการศึกษา  

12. งำนประกันคุณภำพภำยใน  มีหน้าที่ ประสานงาน ก ากับดูแล ช่วยเหลือ สนับสนุนให้ทุกฝ่ายท างานร่วมกันเป็นทีม 
สร้างความตระหนักถึงคุณค่าของการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ๓ มาตรฐาน 
โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงาน การด าเนินงานตามแผน การตรวจสอบผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการศึกษา 
การน าผลการประเมินคุณภาพภายในมาปรับปรุง และการจัดท ารายงานผลการประเมินประจ าปีให้หน่วยงานต้น
สังกัด ผู้เกี่ยวข้อง และสาธารณชนรับทราบ 

13. โรงเรียนคุณภำพระดับมัธยมศึกษำ  มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมปัญหาความต้องการพื้นฐาน 
ต่าง ๆ วางแผนการขับเคลื่อนแผนพัฒนา  มาตรการ  แนวทางการด าเนินการ  การแก้ไขปัญหา  รวมทั้งส่งเสริม 
สนับสนุน  ก ากับดูแล  ติดตามการปฏิบัติงาน สร้างโอกาส  ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา  ส่งเสริม  สนับสนุนและ
พัฒนานักเรียนให้เป็นพลเมืองดี  มีทักษะวิชาการ  ทักษะชีวิต  ทักษะอาชีพ พัฒนานักเรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  
มีความรัก  หวงแหน และความภูมิใจในชาติ  โดยใช้แนวคิดแบบ STAR STEMS และแนวทางโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.  
ปฏิบัติตามค่านิยม 12 ประการ  เพ่ือปลูกฝังความเป็นพลเมืองที่ดีของประเทศชาติ (Moral Quotient) ส่งเสริม
สนับสนุนความรู้  วัสดุอุปกรณ์  และร่วมพัฒนาระบบสารสนเทศให้เชื่อมโยงเครือข่ายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริม
สนับสนุนการสร้างสื่อและนวัตกรรมด้านการบริหารและการจัดการเรียนการสอน  สร้างคลังนวัตกรรมการเรียนการ
สอน  คลังความรู้อย่างเป็นรูปธรรม ส่งเสริม สนับสนุน การถอดบทเรียน  การพัฒนาและการสร้างเวทีแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างเครือข่ายการพัฒนาโรงเรียน  สร้างความร่วมมือระหว่างเอกชน บ้าน วัด/ศาสน
สถานอ่ืน ๆ  รัฐ และโรงเรียน  ให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  เป็นสถานศึกษาคุณธรรม  มีความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของสถานศึกษา (ITA)  และเป็นแหล่งเรียนรู้ด้านคุณธรรม  จริยธรรม  งานอาชีพ  และสุขภาพอนามัย 
สถานศึกษาพอเพียงและศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีหน้าที่ วางแผนและด าเนินการ
เกี่ยวกับเศรษฐกิจพอเพียง จัดท าเป็นหน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ สื่อและแหล่งเรียนรู้ เครื่องมือวัดและ
ประเมินผล บูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรฐกิจพอเพียงจัดท าแผนพัฒนาศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงตาม
กลุ่มสาระการเรียนรู้วางแผน จัดท า ถอดบทเรียน ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 
 
 
 



14. ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยี มีหน้าที่ ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการ
เรียนการสอนและการบริหารงานฝ่ายงานต่าง ๆ ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน
และการประกวดสื่อ นวัตกรรมของครู ส่งเสริม จัดท าแผนการบริหารงานคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน และพัฒนา
เทคโนโลยีใหม่ ๆ เกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์ การจัดซื้อ จัดเช่า และการขยายพ้ืนที่ในการบริการด้านคอมพิวเตอร์
อย่างทั่วถึง จัดท าแผนเกี่ยวกับระบบอินเทอร์เน็ต ในการจัดซื้อ จัดเช่า ปรับปรุงระบบอินเทอร์เน็ตให้เป็นไปตาม พรบ.
คอมพิวเตอร์ 2560 จัดท าแผนการพัฒนารูปแบบการใช้โปรแกรม ปพ. ออนไลน์ ระบบการเลือกชุมนุมออนไลน์ และ
ระบบรับสมัครนักเรียนออนไลน์ สนับสนุนให้บุคลากรที่ความรู้ ความเข้าใจในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือการพัฒนางาน
ให้มีเทคโนโลยีใหม่ ๆ และทันสมัย เป็นระบบ มีฐานข้อมูล Big Data สารสนเทศในโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

15. งำนนิเทศภำยใน มีหน้าที่จัดท าแผนการนิเทศ เครื่องมือนิเทศ ปฏิทินการนิเทศ แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศและ
สรุปผลการนิเทศเสนอผู้บริหาร 

16. งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร  มีหน้าที่ ลงทะเบียนหนังสือเข้าและหนังสือออก น าเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการและหัวหน้ากลุ่มงาน วิเคราะห์ แจกจ่ายหนังสือราชการให้แก่งานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่
เกี่ยวข้องสืบค้นข้อมูลและตรวจสอบเว็บไซต์ เพื่อจัดท าสารสนเทศข้อมูล ข่าวสาร ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ โต้ตอบ
หนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมาย และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็น
ระบบสามารถตรวจสอบได้ ให้บริการ ก ากับดูแล และจัดระบบการท าส าเนาเอกสารของโรงเรียน จัดพิมพ์ระเบียบ
วาระการประชุม รายงานการประชุม และเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่โครงการ 
ข่าวสารของกลุ่มวิชาการ สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  

17. งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรวิชำกำร  มีหน้าที่ ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ และน าผลการประเมินไปปรับปรุง/
พัฒนางานของกลุ่มวิชาการ จัดท าแผนภูมิการบริหารวิชาการ ประเมิน สรุปและรายงานผล 
การด าเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คณะท ำงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  ประกอบด้วย 
   นายสุนทร  ส่งแสง   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

นางวรรณา  กรเพ็ชร   ครู    หัวหน้า 
นางวราภรณ์  แก้วแดง   ครู    คณะท างาน 
นางเสาวลักษณ์  ช่วยเกิด   ครู    คณะท างาน 
นายปริญญา  ช่วยเกิด   ครู    คณะท างาน 
นายสุภัทรพงษ ์  โรยร่วง   ครู    คณะท างาน 
นางสาวอรอุมา  แดงชนะ   ครู    คณะท างาน 
นางสาวจุฑามาศ  มูสิเกิด   ครู    คณะท างาน 
นางจันทร์จิรา  แสงสุวรรณ  ครู    คณะท างาน 
นายสุรศักดิ์  ครุฑเพชร   ครู    คณะท างาน 
นางวรางคนา  บุญพา   ครู    คณะท างาน 
นางสาวจุธารัตน์  สีนาค   ครู    คณะท างาน 
นางสาวมลฐิตา  กลางณรงค์  ครู    คณะท างาน 
นายอรรถพล  ปลอดทอง  ครู    คณะท างาน 
นางสาวอมรรัตน์  บริสุทธ์ิ   ครู    คณะท างาน 
นางสาวภัทราวดี  ทองแท้   ครู    คณะท างาน 
นางสาวฌณัฐกานต์ มุสิกสาร   ครู    คณะท างาน 
นางสาวสุนิสา  เพชรรัตน์   ครู    คณะท างาน 
นางสาวกมลชนก  กิตติวานิช  ครู    คณะท างาน 
นางสาวลัลลนา  เอนก   ครู    คณะท างาน 
นายภูมิพัฒน์  ฤทธิโชค   ครู    คณะท างาน 

นางสาวปรัชญธร ศิลปกุล   คร ู    เลขานุการ 
นางสาวเบญจรัตน์ สุดธานี                           เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารวชิาการ  ผู้ชว่ยเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


