
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ ประจ ำปี   2567  ฉบับน  ้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค  เพื่อใช้เป็น
แนวทำง ในการปฏิบัติงานในงานบริหารวิชาการและใช้ในการพัฒนางานในสถานศึกษา ให้ม ควำมสอดคล้องกับมำตรฐำน
การการศึกษาของโรงเร ยนสบปรำบพิทยำคม  เพื่อให้เกิดคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  เอกสำรฉบับน ้ได้
รวบรวมขอบข่ำยหน้ำท ่  แนวทางในการด าเนินงานเก่ียวกับการวางแผนงานวิชาการ  การบริหารงานวิชาการ  กำรจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ ง านทะ เบ ียนน ัก เ ร  ยน
การแนะแนวการศึกษา และงานโรงเรียนมาตรฐานสากล ซึ่งแสดง ให้เห็นรายละเอียดและกระบวนการในการด ำเนินงำน
เพื่อให้มีความชัดเจน เข้าใจง่าย และเป็นประโยชน์ในการ สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการและบุคลำกรใน
ในสถานศึกษาต่อไป 

 
 
            กลุ่มบริหำรงำนวชิำกร 
          โรงเร ยนสบปรำบพิทยำคม 
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                                           คูม่อืการปฏบิตังิานบรหิารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
การบริหารงานวิชาการ เป็นหัวใจของสถานศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นงานท่ีจะต้องพัฒนำผู้เร ยนม 

ให้มีคุณลักษณะ ในศตวรรษท่ี  21 เพื่อให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพชีวิตที่ดีในอนาคต การบริหารงานวิชาการเป็นการบริหำร  
ท่ีให้ความส าคัญกับผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน บทบาทส าคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลักตอบสนอง 
ต่อผู้เรียนโดยยึดหลักว่า ผู้เร ียนทุกคนมีความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเองได้และให้ถือว ่าผู้เร ียนส าคัญ ท่ีสุด 
การจัดการ เรียนการสอน ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของผู้เ รียน มุ่งเน้นประเมิน  
พัฒนาการของผู้เรียน คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์การเข้าร่วมกิจกรรม การวัดและประเมินผลผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
เหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา การจะบริหารงานวิชาการให้ประสบความส าเร็จและมีประสิทธิภาพต้อง 
ตระหนักถึงผู้เรียนเป็นส าคัญ งานบริหารวิชาการจะต้องมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นกรอบในการด าเนินการอย่างชัดเจน 
และเป็นรูปธรรม 
 

วัตถุประสงค์ 
1 . เพือ่ให้บริหารงานดา้นวชิาการได้โดยอิสระคล่องตัวรวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2 . เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ ระบบ 

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
3 . เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู ้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู ้ ที่สนองต่อ 

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
4 . เพื ่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

และของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายภารกิจ 

1 . กลุ่มงำนธุรกำร 

2 . กลุ่มงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเร ยนรู้ 

3 . กลุ่มงำนวัดผล  ประเมินผลและทะเบ ยนนักเร ยน 

4 . การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

5 . กลุ่มงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

6 . กลุ่มงำนโครงกำรพิเศษ 

 

คู่มือปฏิบตัิงำนบริหำรวิชำกำร  โรงเร ยนสบปรำบพิทยำคม/1 



วิสัยทัศน ์
“โรงเร ยนสบปรำบพิทยำคมพัฒนำคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ บนพื้นฐำนคุณธรรม
คู่ควำมเป็นไทย อย่ำงยั่งยืน” 
 

พันธกจิ 
1.  พัฒนำคุณภำพผูเ้ร ยนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำด้ำนผลสัมฤทธิ์ทำงวิชำกำร 
2.  พัฒนำผู้เร ยนให้ม คุณลักษณะอันพึงประสงค ตำมหลักสูตร  คุณธรรมเป้ำหมำย                 

อัตลักษณ ของโรงเร ยน   ค่ำนยิมตำมวิถ ชุมชน  และควำมเป็นไทย   
3.  พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรด้วยระบบประกันคุณภำพภำยในแบบม ส่วนรว่ม 
4.  พัฒนำผู้บริหำร  ครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ม ควำมรู้ ม คุณธรรม จรรยำบรรณ 

ตำมมำตรฐำนวิชำช พคร ู
5.  พัฒนำกระบวนกำรจัดกำรเร ยนกำรสอนท ่เน้นผูเ้ร ยนเป็นส ำคัญอย่ำงม ประสิทธภิำพ  
 

เป้ำประสงค ์    
1. ผู้เร ยนม ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ในกำรอ่ำน  กำรเข ยน  กำรคิดวิเครำะห   กำรแก้ปัญหำ    

กำรสื่อสำร  ประยุกต ใช้เทคโนโลย ในกำรสร้ำงนวัตกรรม  ม ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเร ยนตำมหลักสูตร  และม เจต
คติท ่ด ต่ออำช พ 

2. ผู้เร ยนม คุณลักษณะอนัพึงประสงค ตำมหลักสูตร  คุณธรรมเป้ำหมำย  อัตลักษณ ของ 
โรงเร ยน  ค่ำนิยมตำมวิถ ชุมชน  และควำมเป็นไทย   
  3.  โรงเร ยนม ระบบกำรบริหำรจัดกำรท ่ม ประสิทธิภำพ  ด้วยระบบประกันคุณภำพภำยใน
จำกกำรม ส่วนรว่มของทุกภำคส่วน 
  4.  ผู้บริหำร  ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำศักยภำพตำมมำตรฐำนวชิำช พ 
และม คุณธรรม จรรยำบรรณตำมมำตรฐำนวิชำช พครู 

5.  ครูม กระบวนกำรจัดกำรเร ยนรู้ท ่เน้นผู้เร ยนเป็นส ำคัญ  กำรวัดและประเมินผลอย่ำง 
หลำกหลำย  ม กำรแลกเปล ่ยนเร ยนรูเ้พือ่ปรับปรุงและพัฒนำกำรจัดกำรเร ยนรูอ้ย่ำงม ประสิทธิภำพ   
  6.  โรงเร ยนใช้สื่อเทคโนโลย  ด้ำนกำรบริหำรจัดกำร   กำรจัดกำรเร ยนรู้  และสร้ำงแหลง่
เร ยนรู้ท ่หลำกหลำย   
 

กลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
  1.  พัฒนำผู้เร ยนให้ม คุณภำพตำมหลักสูตรสถำนศึกษำดำ้นผลสัมฤทธิ์ทำงวิชำกำร  และ
ทักษะ  กำรเร ยนรู้ในศตวรรษ ท ่ 21 (3Rs8Cs) 
  2.  จัดกำรศึกษำให้ผู้เร ยนม คุณลักษณะอันพึงประสงค ตำมหลักสูตร  คุณธรรมเป้ำหมำย   
อัตลักษณ ของโรงเร ยน  ค่ำนยิมตำมวิถ ชุมชน  และควำมเป็นไทย   

คู่มือปฏิบตัิงำนบริหำรวิชำกำร  โรงเร ยนสบปรำบพิทยำคม/2 



3.  พัฒนำศักยภำพผู้บริหำร  ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ม สมรรถนะตำมมำตรฐ 
กำรศึกษำและมำตรฐำนวิชำช พ  ส่งเสริมกำรท ำนวัตกรรมในระดับโรงเร ยนและครเูพื่อพัฒนำผูเ้ร ยน 
  4.  ส่งเสริมกระบวนกำรจัดกำรเร ยนรู้ท ่เน้นผู้เร ยนเป็นส ำคัญ  ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำข้ัน
พื้นฐำน 
  5.  พัฒนำสื่อเทคโนโลย  ด้ำนกำรบริหำรจัดกำร กำรจัดกำรเร ยนรู้  และสร้ำงแหลง่เร ยนรู้ท ่
หลำกหลำย   

 
 

ขอบข่ำยกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  ปีกำรศกึษำ  2567 
โรงเรียนสบปรำบพิทยำคม   

 
1.  กลุ่มงำนธุรกำร 

1.1   งำนธรุกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร 
1. จัดท ำทะเบ ยนคุมละจัดท ำแฟ้มเอกสำรหนังสอืรับ-สง่ของกลุ่มวิชำกำร  กลุ่มสำระกำร 

เร ยนรู ้
2.  ประสำนงำน  แจ้งหนังสอืเว ยนต่ำงๆ  ให้ผูเ้ก ่ยวข้องทรำบ 
3.  จัดท ำวำระกำรประชุม  บันทึกและรำยงำนกำรประชมุของกลุ่มวิชำกำรเสนอผูเ้ก ่ยวข้อง 

ทรำบตำมล ำดับ 
4. รับผิดชอบกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ  ตรวจสอบและรำยงำนพัสดคุรุภัณฑ ประจ ำปีของ 

ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
5. ควบคุมกำรออกเก ยรติบัตรของกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ท ่ได้รับมอบหมำย 
 

1.2   งำนศนูย์ส่ือสิ่งพมิพ์งำนวิชำกำร 
  1. ให้บริกำรกระดำษเพื่อกำรอัดส ำเนำด้วยเครือ่งอัดส ำเนำดิจิตอล (Coppy  print) 
  2. ให้บริกำรอัดส ำเนำดว้ยเครื่องอัดส ำเนำดิจิตอล  (Coppy  print) 
  3. บ ำรุง  ซ่อมแซม  จัดซื้อหำ  เครื่องอัดส ำเนำดิจิตอล 
  4. จัดเก็บข้อมูลเก ่ยวกับกำรเข้ำรับบริกำรและซ่อมบ ำรงุจำกบริษัทฯ 
  5. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท ่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงำนบริหำรวิชำกำร  โรงเร ยนสบปรำบพิทยำคม/3 



2.  กลุ่มงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนรู ้
      2.1  งำนพฒันำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

1. จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  และหลักสูตรของกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้  ให้สอดคล้องกับ 
สภำพปัญหำควำมต้องกำรของผู้เร ยนผู้ปกครองชุมชนและสังคมตำมกรอบหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ัน
พื้นฐำน 

2.  ศึกษำ วิเครำะห เอกสำรหลักสูตร และขอ้มูล ท ่ด ำเนินกำรต่อกำรพัฒนำหลักสูตร 
3.  วิเครำะห สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพของสถำนศึกษำ เพื่อก ำหนดวิสัยทศัน    

ภำรกิจ 
4. ศึกษำวิเครำะห มำตรฐำนกำรเร ยนรู้ ตัวช ว้ัด 
5.  นิเทศเพื่อกำรพัฒนำกำรใช้หลักสูตรภำยในสถำนศึกษำ 
6. ประสำนงำนและจัดท ำโครงสร้ำงของหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคลอ้งกับหลักสูตร 

แกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
7. ติดตำมประเมินผลกำรใช้หลกัสูตรเพือ่น ำข้อมูลมำปรับปรงุหลักสูตรสถำนศึกษำให้ม  

คุณภำพยิ่งขึ้นและรำยงำนผลให้เขตพื้นท ่กำรศึกษำรับทรำบ 
8. ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตร 
9. จัดท ำสำรสนเทศเพือ่เป็นข้อมูลและประโยชน ในกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ท ่ได้รับมอบหมำย 

 
         2.2  งำนหัวหนำ้กลุ่มงำนสำระกำรเรียนรู ้

1. จัดทำหลักสูตรกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ และหลักสูตรรำยวชิำ ร่วมกับครูในกลุ่มสำระ                  
กำรเร ยนรู้  

2. จัดศูนย พัฒนำกำรเร ยนกำรสอนกลุ่มสำระกำรเร ยนรูเ้พือ่ให้เป็นแหล่งบริกำรสำหรับ 
นักเร ยนและผู้สนใจรว่มกับครูในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้  

3. ท ำกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ท ่รับผิดชอบ  
4. จัดครูเข้ำสอนในรำยวิชำ ระดับชั้นต่ำงๆตำมวุฒิกำรศึกษำ ควำมสำมำรถและนโยบำย 

โรงเร ยน  
5. วำงแผนกำรสอนรว่มกับครูผู้สอนในแต่ละรำยวชิำ เพือ่พัฒนำคุณภำพผู้เร ยนด้ำน 

คุณลักษณะพึงประสงค  กำรอ่ำน กำรคิดวิเครำะห และเข ยนสื่อควำม และผลกำรเร ยนตำมกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้  
6. จัดครูเข้ำสอนแทนเมื่อครปูระจ ำวิชำในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ท ่ไม่ได้มำปฏิบัติรำชกำร  
7. นิเทศกำรสอนครูในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ใหเ้ข้ำใจหลักสตูร ธรรมชำติวชิำ วธิ กำรสอนท ่ 

เน้นผู้เร ยนเป็นส ำคัญ สอนเตม็เวลำ และเต็มควำมสำมำรถ  
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8. วำงแผนจัดท ำสื่อกำรเร ยนกำรสอนร่วมกับครู ให้กำรสนับสนุนกำรผลิต จัดหำสือ่กำร 
เร ยนกำรสอน  

9. วำงแผนวัดผลร่วมกับครู ดูแลตรวจสอบเครือ่งมือวัดผลทกุรำยวิชำ และด ำเนินกำรใหม้  
กำรวัดผลประเมินผลกำรเร ยนตำมระเบ ยบกำรประเมินผลกำรเร ยน  

10. วำงแผนร่วมกับครูในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ในกำรวิเครำะห ข้อสอบและจัดทำคลังขอ้สอบ 
สำระกำรเร ยนรู้  

11. ดูแลติดตำมกำรแก้ระดับผลกำรเร ยนรู้ 0 , ร , มส. และ มผ. ของนักเร ยนในรำยวิชำท ่ 
กลุ่มสำระกำรเร ยนรู้รับผิดชอบ  

12. ร่วมกับครูในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้นำผลกำรเร ยนแต่ละภำคเร ยนวเิครำะห ผลและสรุปผล 
เพื่อนำมำใช้ในกำรพัฒนำท ่กลุ่มสำระกำรเร ยนรูร้ับผิดชอบ  

13. ร่วมกับครูในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้หำวธิ กำรและจัดสื่อสอนเสริมให้กับนักเร ยน  
14. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและประชำสัมพันธ งำนของกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ ท้ังด้ำน 

หลักสูตร กำรจัดกำรเร ยนรู้ แหล่งเร ยนรู้ สือ่กำรเร ยนรู้กำรเร ยนกำรสอน โครงงำน กำรวัดผลประเมินผล กำร
จดัซ่อมเสริม กำรจัดสอนเสรมิประสบกำรณ และกิจกรรมเสริมหลักสูตรในรำยวิชำตำ่ง ๆ  

15. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพือ่เปิดโอกำสให้นักเร ยนได้พัฒนำตนเอง ได้ทำงำนร่วมกัน 
อย่ำงเปน็กระบวนกำรและม กำรจัดกำรอย่ำงเป็นระบบอยำ่งน้อยปีกำรศึกษำละ 1 ครั้ง  

16. ตรวจกำรวิเครำะห หลักสูตร โครงสร้ำงรำยวชิำ แผนกำรจัดกำรเร ยนรู้ สื่อกำรเร ยนกำร 
สอนเครื่องมอืวัดผล ป.พ.5 ตำมก ำหนดกำรนิเทศงำนวชิำกำรประจ ำเดอืน 

17. จัดให้ม กำรประชุมหรอืนิเทศงำนกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ทุกสปัดำห ตำมเวลำท ่ก ำหนดและ 
รำยงำนผลกำรประชุมเสนอตอ่ผู้บริหำร 

18. วำงแผนร่วมกับครูในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ในกำรจัดสำยงำนกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ให ้
ปฏิบัติหน้ำท ต่ำมควำมสำมำรถ ม ควำมรักสำมัคค ต่อกัน 

19. ควบคุมดูแล แบ่งหน้ำท ่ควำมรับผิดชอบและชว่ยกันพัฒนำห้องปฏิบัติกำร ศูนย 
พัฒนำกำรกลุ่มสำระ กำรเร ยนรู้ในกำรให้บริกำร ควำมสะอำด ควำมเป็นระเบ ยบเร ยบร้อย ควำมปลอดภัยใน
กำรใช้งำน 

20. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ โดยประสำนงำนกับงำนแผนงำนและกลุ่ม 
งำนสำรสนเทศ 

21. ร่วมกับครูในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้วำงแผนงำน/โครงกำร กิจกรรม งบประมำณประจ ำปี 
ตำมก ำหนดเวลำปฏิบัติงำนตำมแผน ประเมินงำน/โครงกำร และสรุปผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อำนวยกำร
โรงเร ยน 

22. ประเมินบุคลำกรในกลุ่มสำระกำรเร ยนรู้ดว้ยควำมยุติธรรม โดยยึดข้อมูลกำรปฏิบัติงำน 
ตำมแบบประเมินของโรงเร ยน 
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23. ควบคุมดูแลกำรจัดทะเบ ยนให้บริกำร กำรตรวจสอบเอกสำร วัสดุครภุัณฑ ของกลุ่มสำระ 
กำรเร ยนรู ้

24. พิจำรณำหนังสอืรำชกำรจำกหน่วยงำนภำยนอกท ่ได้รับมอบจำกทำงโรงเร ยน เสนอ 
ควำมคิดเห็น ปฏิบัตแิละรำยงำนผลกำรปฏิบัติตำมท ่ได้รับมอบหมำย และจัดเก็บอย่ำงเป็นระเบ ยบ หรือบันทึก
ข้อควำมในกำรเสนองำน กำรขออนญุำตดำเนินงำน หรอืเรื่องเพื่อพิจำรณำตอ่ผู้บรหิำร 

25. จัดกำรนิเทศกำรเร ยนกำรสอนแบบกัลยำณมิตรภำยในกลุม่สำระกำรเร ยนรู้ 
26. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท ่ได้รับมอบหมำย 

 
2.3   งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 1. รวบรวมระเบ ยบและแนวทำงปฏิบัติเก ่ยวกับกิจกรรมพฒันำผู้เร ยน 
 2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ปฏิทินปฏิบัติงำน สรุป และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ 

กิจกรรมชุมนุม  ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
3. ก ำหนดกลุ่มผู้เร ยน อำจำรย ท ่ปรึกษำ และระบบบรหิำรจัดกำรกิจกรรมพัฒนำผูเ้ร ยน 
4. นิเทศ ติดตำม และประเมนิผลกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ สร้ำงสรรค  

สังคมและนักศึกษำวชิำทหำร 
5. จัดกิจกรรมแนะแนวตำมโครงสร้ำงของหลักสูตร ท้ังกำรจดักำรเร ยนรู้และกำรจัดบริกำร 

ต่ำงๆ  อย่ำงครบถ้วน 
6. กำรจัดและพัฒนำแหล่งเร ยนรู้ทั้งในและนอกห้องเร ยน 
7. กำรปรับปรุงผลกำรเร ยนของนักเร ยนท ่ต่ ำกว่ำเกณฑ ขั้นต่ ำของกิจกรรมพัฒนำผู้เร ยน 
8. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระ 
9. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รบัมอบหมำย 

 
2.4  งำนนิเทศกำรศึกษำ 

            1.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน 
2. จัดระบบกำรนเิทศงำนวชิำกำร และกำรเร ยนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
3. จัดเตร ยมเอกสำรท ่เก ่ยวข้องกับงำนนิเทศ 
4. ด ำเนินกำร  และติดตำมผลกำรนิเทศ  ตรวจสอบบันทึกกำรนิเทศ  
5. วิเครำะห ข้อมูล  โดยวิเครำะห ข้อมูลจำกำรติดตำมผลกำรนิเทศ  และกำรปฏิบัติของผู้ถูก 

นิเทศ 
6. ประสำนงำนกำรนเิทศงำนวชิำกำรและกำรเร ยนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและ 

เหมำะสมกับ   สถำนศึกษำ 
7. สรุปผลกำรนิเทศ  จัดท ำเป็นรำยงำน  จัดท ำเป็นรำยงำนกำรนิเทศ  เสนอผู้บริหำร 

สถำนศึกษำ 
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8. น ำผลกำรนเิทศ  ไปปรับปรุงพัฒนำกระบวนกำรนเิทศของโรงเร ยน 
9. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเหน็ในกำรพัฒนำงำนของสถำนศึกษำ 
10. นิเทศ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเร ยนและสิ้นป ี

กำรศึกษำ 
            11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รับมอบหมำย 
  

2.5   งำนวิจัยทำงกำรศึกษำ 

1.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท ำวิจัยเพือ่พัฒนำผูเ้ร ยน หลักสูตร กระบวนกำรเร ยนรู้ และกำร 
ใช้สือ่และพัฒนำโรงเร ยนโดยเน้นกำรวจิัยท ่เป็นควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรและพัฒนำองค กรในลักษณะกำรวจิัย
ในชั้นเร ยน 
  2.  จัดอบรมเก ่ยวกับกำรวิจัย  และกำรพัฒนำบุคลำกรในหน่วยงำน 
               3.  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรจดัท ำวิจัยในชั้นเร ยน 
               4.  ติดตำมตรวจสอบผลกำรจัดท ำวิจัยในชั้นเร ยน 

6. ส่งเสริมกำรเผยแพร่ควำมรู้เก ย่วกับกำรวิจยั  ผลกำรวิจัย  และพัฒนำสังคม 
7. ประสำนงำนกำรวิจัยกับหน่วยงำนต่ำงๆ  ท้ังในโรงเร ยน  และนอกโรงเร ยน  
7. สนับสนุนครูให้น ำผลกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำคุณภำพทำงกำรศึกษำ 
8. เป็นแหล่งกลำงในกำรท ำกำรวิจัย  และประสำนงำนแลกเปล ่ยนเร ยนรู้ทั้งในโรงเร ยนและ 

ภำยนอกโรงเร ยน 
9. รวบรวมงำนวิจัยในโรงเร ยนให้เป็นระบบ  ท้ังในตัวบุคคล  กลุ่มสำระกำรเร ยนรู้และ 

ระดับโรงเร ยนสอดคลอ้งกับมำตรฐำนกำรศึกษำท ่ว่ำดว้ย  เรื่องกำรวิจัยในชั้นเร ยน 
10. ประเมินผล  สรุปผล/รำยงำนกำรด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำในโรงเร ยนเสนอ 

ผู้บริหำร 
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รับมอบหมำย 

 

2.6  งำนห้องสมดุ 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร  งบประมำณ  โครงกำรของงำนห้องสมุดให้เป็นไปตำมนโยบำย 

ของโรงเร ยน 
2. จัดและพัฒนำสถำนท ่ห้องสมดุให้เหมำะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้ำหำควำมรู้ได้ตลอดเวลำ   

และหลำกหลำย 
3. จัดให้ม วัสดุ  ครุภณัฑ   และเครื่องอ ำนวยควำมสะดวกท ่เพ ยงพอกับจ ำนวนสมำชิก 
4. ดูแล  เก็บรักษำ  ซ่อมบ ำรุง  ครุภัณฑ ให้อยูใ่นสภำพท ่ด ใชก้ำรได้ตลอด 
5. จัดบรรยำกำศ  สถำนท ่และสิง่แวดลอ้ม  กำรบริกำรให้ชักจูงบุคคลภำยนอกใหเ้ป็น 

ประโยชน และเข้ำมำใช้บริกำร 
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6. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเร ยนของโรงเร ยนม นิสัยรักกำรอำ่น 
7. จัดท ำสถิติ  ข้อมูลเก ่ยวกับกำรด ำเนินงำนและประเมินผลงำนท ่ปฏิบัติตลอดภำคเร ยน/ปี 

               8.  สนับสนุนในกำรศึกษำค้นคว้ำหำควำมรูเ้พิ่มเติม นอกเหนือจำกต ำรำเร ยนและกำรเร ยน
กำรสอน 
                - 9.  ส่งเสริมให้หอ้งสมุดเป็นแหล่งวชิำกำรท ่สมบูรณ และม  ประสิทธิภำพ 
                 10. กำรให้บริกำรแก่ครู ผู้ปกครอง นักเร ยนให้บริกำร  และบุคลำกรภำยนอก 
                 11. จัดเก็บข้อมูลกำรให้บริกำร กำรประชำสัมพันธ งำนของห้องสมุดใหเ้กิดประสิทธภิำพ 

12. จัดหำและสนับสนุนกำรให้บรกิำร กำรค้นคว้ำทำงอินเตอร เนต 
13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รับมอบหมำย 

 
2.7  งำนแนะแนว 

                     1. จัดองค กรบริหำรงำนแนะแนวให้ม ผูร้บัผิดชอบปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆ  ท ่ก ำหนดในขอบข่ำย 
ของกำรบริกำรแนะแนว 

2. ด ำเนินกำรในกำรคัดเลือกนักเร ยนเพื่อรับทุนกำรศึกษำ  รำงวัลกำรศึกษำต่ำงๆ  และ 
ด ำเนินกำรเก ่ยวกับกองทุนอืน่ๆ  เพื่อกำรศึกษำ 

3. ประสำนงำนให้กับวิทยำกรและสถำบันกำรศึกษำภำยนอกเข้ำมำให้กำรแนะแนว 
กำรศึกษำและอำช พรวมท้ังนักเร ยนกลุ่มท ่สนใจไปศึกษำจำกสถำนศึกษำ  สถำนประกอบกำร  หรือสถำน
ประกอบอำช พอสิระภำยนอก 
                     4.  จัดแผนงำนโครงกำรแนะแนว  และกำรจัดปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี 

8. ประสำนงำนกำรจัดสอนวัดควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวชิำกำรกับสถำนกำรณ ทดสอบ 
ต่ำงๆ รวมท้ังด ำเนินกำรเก ย่วกับกำรสอนเข้ำศึกษำตอ่ของนักเร ยนชั้น ม.3 และ ม.6 

9. จัดเก็บรวบรวมสถิติข้อมลูต่ำงๆ  ตลอดจนปีกำรศึกษำ  และน ำเสนอเป็นเอกสำร 
เผยแพร่เมื่อสิ้นภำคเร ยน/ป ี

10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รับมอบหมำย 
 
2.8  งำนกู้ยืมเพือ่กำรศึกษำ (กยศ.) 

ก่อนกำรให้กู้ยืม 
 1. คัดกรองผู้กูย้ืมเงิน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ยืมเงินตำมท ่กองทุนก ำหนด 

    2. ให้ควำมรู้และควำมเข้ำใจกับผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปกครองและผู้ค้ ำประกัน เก ่ยวกับ 
                  - แหล่งท ่มำของเงินให้กู้ยืม 
                  - คุณค่ำของเงินกู้ยืม 
                  - หน้ำท ่และควำมรับผิดชอบในกำรช ำระคืนเงินกู้ยืม 
                  - ผลของกำรไม่ช ำระคืนเงนิกู้ยืม 
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3.  จัดให้ม กำรปฐมนิเทศแก่ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปกครอง และผู้ค้ ำประกันเพื่อช ้แจง 
กฎระเบ ยบของกองทุนเก ่ยวกับกำรกู้ยืมและกำรช ำระเงินคืนกองทุน สนับสนุนให้ผู้กู้ยมืเงินท ำประโยชน  เช่น 
จิตอำสำในกำรท ำประโยชน เพื่อสังคมสว่นรวม เป็นต้น  

4. สร้ำงจิตส ำนึกให้ผู้กู้ยืมเงินตระหนักถึงควำมรับผิดชอบตอ่ตนเองและต่อสงัคม   
โดย 

- ต้องตั้งใจศึกษำเล่ำเร ยน 
            - ใช้เงินกู้ยืมอย่ำงรู้คุณค่ำ กู้ยืมเท่ำท ่จ ำเป็น 
ก่อนจบกำรศึกษำ 

1. ปัจฉิมนิเทศแก่ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปกครอง และผู้ค้ ำประกันเพื่อท ำควำมเข้ำใจเก ่ยวกับ 
กำรช ำระเงินคืนกองทุน 

2. หน้ำท ่ของผู้กู้ยืมเงินท ่ต้องช ำระคืนเงินกู้ยืม เมือ่จบกำรศึกษำ/เลิกกำรศึกษำแลว้  
2 ปี 

 
3. ควำมรับผิดชอบทำงกำรเงินของผู้กู้ยืมเงินในกำรช ำระคืนเงนิกู้ยืมเพื่อสง่ต่อ 

โอกำสให้กับผู้กู้ยืมเงิน  กยศ. ในรุ่นต่อๆ ไป 
4. กำรวำงแผนทำงกำรเงิน เพื่อให้ผู้กู้ยืมเงินวำงแผนกำรใชเ้งนิและวำงแผนกำร 

ช ำระหน ้ กยศ.ได้อย่ำงเป็นรปูธรรม 
  หลังจบกำรศึกษำ  

- จัดให้ม กิจกรรมส ำหรับศิษย เก่ำ เพื่อกระตุ้นใหช้ ำระคืนเงนิกู้ยืม  
- ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รับมอบหมำย 

 
2..8  งำนกำรพัฒนำส่งเสรมิสิ่งแวดลอ้ม 

 1. ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนโครงกำรอนุรักษ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดลอ้มภำยใน
โรงเร ยน 

 2. วำงแผนกำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติ  พลังงำนน้ ำภำยในบริเวณโรงเร ยนใหเ้อือ้ต่อ 
ผู้เร ยนและบุคลำกรอย่ำงครบวงจร 
  3. จัดกิจกรรมกำรเร ยนรู้เก ่ยวกับสิ่งแวดล้อมตำมแผน 
 4. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนน ำเสนอแนวทำงกำรปรับปรุง  พฒันำสิ่งแวดลอ้มในโรงเร ยนให้กับ
ผู้บริหำร 

5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รบัมอบหมำย 
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  2.9   งำนกำรพฒันำ  ส่งเสริมแหล่งเรียนรู ้ สิ่งแวดลอ้มศึกษำและภูมปิญัญำทอ้งถ่ิน 
 1. ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนโครงกำรอนุรักษ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดลอ้มภำยใน
โรงเร ยน 

 2. วำงแผนกำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติ  พลังงำนน้ ำภำยในบริเวณโรงเร ยนใหเ้อือ้ตอ่ 
ผู้เร ยนและบุคลำกรอย่ำงครบวงจร 
  3. จัดกิจกรรมกำรเร ยนรู้เก ่ยวกับสิ่งแวดล้อมตำมแผน 
 4. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนน ำเสนอแนวทำงกำรปรับปรุง  พฒันำสิ่งแวดลอ้มในโรงเร ยนให้กับ
ผู้บริหำร 

5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รบัมอบหมำย 
 

2.10 งำนนักเรียนเรียนรวม 
 1. จัดท ำแผนพัฒนำนักเร ยนเร ยนรว่ม  ให้ม ทักษะช วิต  อยู่ในสังคมได้อย่ำงม ควำมสุข 
 2. วำงแผนและจัดกิจกรรมด้ำนกำรเร ยนกำรสอนให้กับนกัเร ยนเร ยนรว่มได้พัฒนำทักษะตำม 

ศักยภำพและควำมสำมำรถ 
4. ประสำนควำมรว่มมือกับครู  ผู้ปกครอง  โรงพยำบำลและผู้ม ส่วนเก ่ยวข้องในกำรพัฒนำ 

นักเร ยนเร ยนรว่ม 
5. เสริมสร้ำงศักยภำพและควำมสำมำรถด้ำนกำรแข่งขันทักษะทำงวชิำกำรให้กับนักเร ยน 

เร ยนรวมท้ังในระดับกลุ่มโรงเร ยน  ระดับเขตพื้นท ่กำรศึกษำ  ระดับภำค  และระดับประเทศ 
5. คัดกรองนักเร ยนท ่ม ควำมบกพร่องทำงกำรเร ยนรู้ 
6. สนับสนุนจัดหำสิง่อ ำนวยควำมสะดวกให้กับนักเร ยนพกิำร 
7. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองท ่ม ควำมบกพร่องด้ำนต่ำงๆ 
8. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเร ยนท ่ม ควำมบกพร่องทำงกำรเร ยนรู ้
9. ประเมินผลและสรุปผลกำรปฏิบัติงำน เพื่อปรับปรุง พฒันำงำนให้ด ข้ึน 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รับมอบหมำย 

 

3.  กลุ่มงำนวัดผล  ประเมินผลและทะเบียนนักเรียน 
3.1 งำนทะเบียน – วัดผล 

 งำนวัดผลประเมนิผลกำรเรยีน 

1. วำงแผน ดูแลและดำเนินกำรเก ่ยวกับกำรวเิครำะห หลักสูตรเพือ่กำหนดผลกำรเร ยนรู้ท  ่
คำดหวัง เครือ่งมือ วัดผลประเมินผล กำรสอบ กำรตัดสินผลกำรเร ยนและกำรสรุปผลสมัฤทธิ์ทำงกำรเร ยน กำ
กับติดตำมผลกำรเร ยนของนกัเร ยน และพัฒนำกระบวนกำรวัดผล  

2. ก ำหนดระเบ ยบกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดย 
ให้สอดคลอ้งกับนโยบำยระดบัประเทศ  

คู่มือปฏิบตัิงำนบริหำรวิชำกำร  โรงเร ยนสบปรำบพิทยำคม/10 



3. จัดทำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบ ยบกำรวัดและประเมินผลของ 
สถำนศึกษำ  
  4. จัดให้ม กำรประเมินผลกำรเร ยนทุกชว่งชั้นและให้ม กำรซอ่มเสริมกรณ ท ่ม ผู้เร ยนไม่ผ่ำน
เกณฑ กำรประเมิน 
  5. จัดให้ม กำรพัฒนำเครือ่งมอืในกำรวัดและประเมิน 

 6. จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผลและกำรเท ยบโอนผลกำรเร ยนเพือ่ใชใ้นกำร 
อ้ำงองิ ตรวจสอบ และใช้ประโยชน ในกำรพัฒนำกำรเร ยนกำรสอน 

6. ดูแลและดำเนินกำรเก ่ยวกับกรณ นักเร ยนไม่ม สิทธิ์สอบ กำรสอบทดแทน กำรแก้ผลกำร 
เร ยนกำรเร ยนซ้ ำให้เป็นปัจจบุัน 

7. ติดตำมนักเร ยนท ่ม ปัญหำด้ำนกำรเร ยน แจ้งผู้ปกครอง เพือ่ชว่ยแก้ปัญหำกับทำง 
โรงเร ยนกรณ นักเร ยน  ไม่ม สิทธิ์สอบ ผลกำรเร ยน 0 , ร , มส และ มผ ท ่คำดว่ำจะไม่จบหลักสูตร 

8. ด ำเนินกำรเก ่ยวกับกำรศึกษำภำคบังคับและกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ประสำนงำนกับ 
ผู้ปกครองนักเร ยนและ หนว่ยงำนท ่เก ่ยวข้อง 
  10. ด ำเนินงำนประสำนงำนกำรจัดสอบวัดคุณภำพกำรศึกษำระดับเขตพื้นท ่กำรศึกษำและ
ระดับประเทศ  

11. ให้ควำมรู้ด้ำนกำรวัดผลและประเมินผลแก่บุคลำกร  
12. จัดท ำหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง และแบบบันทึกท ่ใช้ในงำนวัดผลประเมินผล  
13. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มงำนวัดผลประเมินผล  
14. เสนองำน / โครงกำร งบประมำณประจ ำปีของงำนวัดผลประเมินผล  
15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท ่ได้รับมอบหมำย 

 

  งำนทะเบียนและเทียบโอน 

1. วำงแผนด ำเนินกำรลงทะเบ ยนนักเร ยนจัดทำปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มงำนทะเบ ยนและ 
เท ยบโอนผล        กำร เร ยน  

2. ดูแลดำเนินกำรรับนักเร ยนเข้ำศึกษำ รับมอบตัวนักเร ยน ข้อมูลนักเร ยน จัดทำสถิติจ ำนวน 
นักเร ยน กำร ลงทะเบ ยนวิชำเร ยน กำรลำออก กำรพักกำรเร ยนและกำรจำหน่ำยนักเร ยน  

3. ติดตำมนักเร ยนท ่ม ปัญหำด้ำนกำรเร ยน แจ้งผู้ปกครอง เพื่อชว่ยแก้ปัญหำกับทำงโรงเร ยน 
กรณ นักเร ยนไม่จบหลักสูตรตำมก ำหนดเวลำ  

4. จัดท ำหลักฐำนกำรศึกษำ ทะเบ ยนนักเร ยน  
5. ดำเนินกำรตรวจสอบวุฒิทำงกำรศึกษำ  
6. ให้บริกำรข้อมูลเพื่อใช้ในกำรใชส้ิทธิพเิศษในกำรศึกษำตอ่  
7. เท ยบโอนประสบกำรณ  ผลกำรเร ยนและอนุมัติผลกำรเร ยน  
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8. จัดท ำข้อมูลผลกำรเร ยนเฉล ่ยของนักเร ยนทุกภำคเร ยน ประสำนงำนกับสำนักงำนเขต 
พื้นท ่กำรศึกษำ และหนว่ยงำนท ่เก ่ยวข้อง  

9. เป็นคณะกรรมกำรดำเนินกำรเพือ่ก ำหนดหลักเกณฑ วิธ กำร เท ยบระดับกำรศึกษำท้ังใน 
ระบบ นอกระบบและตำมอธัยำศัยกำรเท ยบโอนผลกำรเร ยนหลักสูตรเท ยบโอนประกำศน ยบัตรวิชำช พเพือ่
เสนอกรรมกำรบริหำรหลักสตูรและวิชำกำรเพื่อเสนอให้ผูบ้ริหำรอนุมัติกำรเท ยบโอน  

11. เสนองำน/โครงกำร งบประมำณประจำปีของกลุ่มงำนทะเบ ยนนักเร ยนและเท ยบโอนผล 

กำรเร ยน 

11. จัดเก็บหลักฐำนของนักเร ยนทุกระดับชั้นอย่ำงเป็นระบบสะดวกต่อกำรให้บริกำร  
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท ่ไดร้ับมอบหมำย 

  
4.  กลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
  4.1 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

1. จัดให้ม ประกำศแต่งตั้งกรรมกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  ครูและบุคลำกรในโรงเร ยน  กรรมกำรนักเร ยน  เครอืข่ำยผู้ปกครอง  ชุมชน  
องค กรและภำครัฐ 

2. น ำมำตรฐำนกำรศึกษำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนมำเป็นต้นแบบ 
เพื่อก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเร ยนจำกผู้ม สว่นรว่มตำม ข้อ1 

3. จัดตั้งระบบกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระบบ หลักเกณฑ  
และวธิ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ ของกระทรวงศึกษำธิกำร 

4. ก ำหนดผู้รับผิดชอบมำตรฐำนและตวับ่งช เ้พือ่ด ำเนินกำรจัดท ำสำรสนเทศ 
5. ร่วมมือกับแผนงำน/สำรสรเทศ  เพื่อวำงแผนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำและแผนปฏิบัติ 

กำรประจ ำปีของโรงเร ยน 
10. ประชุมคณะท ำงำนเพือ่วำงแผนกำรประเมินคุณภำพภำยใน 
8. แต่งตั้งกรรมกำรประเมินคุณภำพภำยใน  และด ำเนินกำรประเมินคุณภำพภำยในตำม 

ปฏิทินงำน 
9. วิเครำะห สำเหตุและให้ค ำแนะน ำแนวทำงกำรพัฒนำกำรจดักำรศึกษำในโรงเร ยนให ้

เป็นไปตำมเกณฑ มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของโรงเร ยน 
11. รับผิดชอบในกำรดูแลควบคุมกำรด ำเนินงำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ งำนติดตำม 

ตรวจสอบ คุณภำพกำรศกึษำงำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
12. รับผิดชอบในกำรประสำนงำน ระหวำ่งฝ่ำยประกันคุณภำพกับฝ่ำย / แผนก /งำนอื่นๆ ท ่ 

เก ่ยวข้อง และผู้ตรวจสอบภำยนอก หรือจำกส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) 
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  4.2  งำนสำรสนเทศรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
1. วิเครำะห ข้อมูลและจัดท ำสำรสนเทศสถำนศึกษำ เพือ่ใช้ในกำรพัฒนำงำนสถำนศึกษำ 
2. ประสำนและจัดท ำแบบฟอร มกำรรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงำนกลุ่มสำระฯ 

กำรเร ยนรู้ กิจกรรมพัฒนำผูเ้ร ยน เพือ่ใหเ้ป็นรูปแบบเด ยวกัน 
            3. จัดเก็บข้อมูลตำมโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐำนทำงกำรศึกษำ 
            4. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำให้เปน็ระบบท ่ทันสมัย สะดวก แก่กำรรำยงำนต่อ
ผู้บริหำร และหนว่ยงำนต่ำง ๆ 

5. ให้บริกำรและตอบข้อมูล สถิติด้ำนต่ำงๆ ของโรงเร ยนแก่หน่วยงำนทั้งภำครฐั เอกชนและ 
บุคคลทั่วไป 

6. ติดตำม ประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนสำรสนเทศของสถำนศึกษำเพื่อ 
ปรับปรุงพัฒนำงำนให้ด ข้ึน 

7. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท ่ได้รบัมอบหมำย 
 

5.  กลุ่มงำนโครงกำรพิเศษ 
5.1  งำนโรงเรียนสุจริต  
1. จัดท ำค ำสั่ง  
2. จัดค่ำยเยำวชน “คนด ของแผ่นดิน”  
3. รำยงำนผลกำรดำเนินงำนโรงเร ยนสุจริต  
4. จัดกิจกรรมเพื่อให้เกิดคุณลักษณะท ่ก ำหนด  
5. ด ำเนินกิจกรรมท ่ สพฐ. กำหนดข้ึนในแต่ละปี  
6. ตรวจรับรองโรงเร ยนสุจริต 

 7. ด ำเนินกิจกรรมโรงเร ยนสจุริตต่ำง ๆ ตำมท ่สำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน
ก ำหนดข้ึน 

 8. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท ่ได้รบัมอบหมำย 
 

  5.2  งำนโรงเรียนวิถีพทุธ 
  - ด ำเนนิกำร 29 ประกำรสู่ควำมเป็นโรงเรียนวิถพีทุธ      

1.  ด้ำนกำยภำพ 7 ประกำร 
2.  ด้ำนกำรเร ยนกำรสอน 5  ประกำร 

              3. ด้ำนพฤติกรรม ครู ผู้บริหำรโรงเร ยน   และนักเร ยน 5 ประกำร 
4. ด้ำนกำรส่งเสริมวิถ พุทธ  8 ประกำร 
6. ด้ำนกิจกรรมประจ ำวันพระ   4 ประกำร 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท ่ได้รับมอบหมำย 
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  5.3  งำนเศรษฐกิจพอเพียงตำมพระรำชด ำริพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว (ร.9) 
  1. งำนตำมรอยพอ่ 
  2. งำนสมุนไพรและงำนภูมิปัญญำไทย 
   - รับผิดชอบดูแลแหล่งเร ยนรู ้(โครงกำรงำนตำมรอยพอ่, โครงกำรงำนสมุนไพรและ
ภูมิปัญญำไทย) 
   -  จัดท ำเอกสำรเผยแพร่และส่งเสริมให้ครูและผูเ้ร ยนได้ใชแ้หล่งเร ยนรู้ 
   - ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำแหล่งเร ยนรู้ระหวำ่งสถำนศึกษำกับองค กร
ภำยนอก 
 

  5.4  งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
1. จัดท ำแผนงำนกิจกรรมงำนสวนพฤกษศำสตร โรงเร ยน ตำมแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 
2. จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน งำนสวนพฤกษศำสตร โรงเร ยน 
3. วำงแผน ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนสวนพฤกษศำสตร โรงเร ยน 
4. ก ำหนดพื้นท ่เพื่อศึกษำพรรณไม้ ในบริเวณโรงเร ยน 
5. จัดท ำระบบข้อมูลทะเบ ยนพรรณไม้ท ่ศึกษำใหเ้ป็นปัจจบุัน 
6. จัดท ำเอกสำรท เ่ก ่ยวข้องกบักำรด ำเนินงำน งำนสวนพฤกษศำสตร โรงเร ยน 
7. จัดท ำป้ำยชื่อพรรณไม้ให้ถูกต้องตำมหลักวชิำกำร 
8. จัดท ำตัวอย่ำงพรรณไม้ (แห้ง/ดอง/เฉพำะส่วน) 
9. ด ำเนินกำรจัดท ำแหล่งเร ยนรู้ งำนสวนพฤกษศำสตร โรงเร ยน 
10. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ฝ่ำยบรหิำรทรำบ ปีกำรศกึษำละ 2 ครั้ง 
11. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ อพ.สธ. ทรำบ ปีกำรศึกษำละ 1 ครั้ง 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท ่ได้รับมอบหมำย 

 
  5.5   โครงกำร DLIT และ DLTV 
   1. ด ำเนินกำร ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เพือ่กำรเร ยนกำรสอน 
   2. ด ำเนินงำนรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
   3. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนเทคโนโลย สำรสนเทศและกำรสือ่สำรของ
สถำนศึกษำ 

4. ส่งเสริมสนับสนุน และบรกิำรเทคโนโลย สำรสนเทศและกำรสือ่สำร ภำยใน 
สถำนศึกษำ            

5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท ่ได้รับมอบหมำย 
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