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ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนละงูพิทยาคมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน 
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. ฝ่ายบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่ฝ่ายปฏิบัติ
อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตาม
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระ
งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทางานยินดี
น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า 
ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทางานใน ฝ่ายบริหารงานวิชาการทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่
ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

คณะผู้จัดท า 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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ส่วนที่ 1  
แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

หวัหน้าฝ่ายบริหารวชิาการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 8  กลุ่มสาระ 
และ  1 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หัวหน้างานต่างๆ  16 งาน 

รองหวัหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ รองหวัหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
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ส่วนที่ 2 
บุคลากรฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

1. นายอาธิศักดิ์ แกสมาน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
2. นางฮาหวา วาฮะ   ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
3. นางสาวสันนิสา สมัยอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
 
1)  คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 

1. นายอาธิศักดิ์ แกสมาน  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
2. นางฮาหวา วาฮะ   ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
3. นางนัดวะฮ์ แคยิหวา   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นางอาทิตยา ปังเตะ   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
5. นางสาวนาฏยา หยังหลัง  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
6. นางสายใจ เบ็ญหมัด   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
7. นางสาวอาอีฉ๊ะ มาระมาต  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
8. นางสาววรรณา  บูสมาด ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
9. นายสุรศักดิ์  เสกสรรค์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
10. นางสาวสภุัตตรา  อักษรพันธุ์  ครูช านาญการ   กรรมการ 
11. นายนัฐพงษ์ รักเพ็ชร์   ครู คศ.1   กรรมการ 
12. นางสาวศิวพร จิโรจนว์ณิชชากร ครู คศ.1   กรรมการ 
13. นางสาวสันนิสา สมัยอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
14. นางสาวอารีนี และมะลี  ครู คศ.1   ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

2)  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   ประกอบด้วย 

1. นายอาธิศักดิ์ แกสมาน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. นางสาวสุภัตตรา อักษรพันธุ์  ครูช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
3. นางนัดวะฮ์ แคยิหวา   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
4. นางอาทิตยา ปังเตะ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ 
                                                                         เทคโนโลยี 
5. นายสุรศักดิ์ เสกสรรค์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
       ศาสนาและวัฒนธรรม 
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6. นายนัฐพงษ์ รักเพ็ชร์   คร ู คศ.1   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
                และพลศึกษา 

7. นางสาวศิวพร จิโรจน์วนิชชากร ครู คศ.1   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
8. นางสาวนาฏยา หยังหลัง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
9. นางสาวอาอีฉ๊ะ มาระมาต  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ
10. นางสาววรรณา  บูสมาด ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

3)   งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นางสาวสันนิสา สมัยอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางฮาหวา วาฮะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางสายใจ เบ็ญหมัด   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวอารีนี และมะลี  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระทุกคน     ผู้ช่วย 

4)  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

1. นางสาววรรณา บูสมาด ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน (กิจกรรมแนะแนว) 
2. นางสาวสันนิสา สมัยอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย (กิจกรรมเพ่ือสังคม) 
3. นายสุรศักดิ์ เสกสรรค์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย (กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี  
4. นางสาวอารีนี  และมะลี  ครู คศ.1   ผู้ช่วย (กิจกรรมชุมนุม) 
5. ครูผู้สอนทุกคน      ผู้ช่วย 

5)  งานวัดผลและประเมินผล  ประกอบด้วย 

1. นางสาวสันนิสา สมัยอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางสายใจ เบ็ญหมัด   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย (นายทะเบียน) 
3. นางฮาหวา วาฮะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย (นายทะเบียน) 
4. นางสาวอารีนี และมะลี  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
6. นางสาวนาราทิพย์ หวันสู ครูวิชาการสังคมศึกษา  ผู้ช่วย 

6)  งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน  ประกอบด้วย 
1. นางฮาหวา วาฮะ   ครูชานาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางสายใจ เบ็ญหมัด   ครูชานาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวอารีนี และมะลี  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 

 



4 
 

7)  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ประกอบด้วย 
 
1. นางสาวสันนิสา สมัยอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางกรองใจ ปองอนุสรณ์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นายมานิช แดงนุ้ย   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นายอาซีซัน เกปัน   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
5. นางสาวโศจิรัตน์ นิลสกุล  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
6. นางสาวอาอีฉ๊ะ มาระมาต  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
7. นางนัดวะฮ์ แคยิหวา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
8. นางฮาหวา วาฮะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
9. นางสาวนาฏยา หยังหลัง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
10. นางอาทิตยา ปังเตะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
11. นายเกษม ยังนิ่ง   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
12. นางสาววรรณา บูสมาด  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
 

8)  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  ประกอบด้วย 

1. นายทวีป สันแก้ว   ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
2. นายมานิช แดงนุ้ย   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวกูฮุสนา กูสกุล   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
4. นางสาวกานต์ธีรา หยีมะเหร็บ  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน    ผู้ช่วย 

9)  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้   ประกอบด้วย 
 

1. นางสาวอาอีฉ๊ะ มาระมาต  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวนาฏยา หยังหลัง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางปิ่นอนงค์ สันเหล็ม  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
4. ครูผู้สอนทุกคน      ผู้ช่วย 
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10)  งานนิเทศการศึกษา   ประกอบด้วย 

1. นายอาธิศักดิ์ แกสมาน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางนัดวะฮ์ แคยิหวา   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางอาทิตยา ปังเตะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวอาอีฉ๊ะ มาระมาต  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
5. นางสาวนาฏยา หยังหลัง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
6. นายสุรศักดิ์  เสกสรรค์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
7. นางสาววรรณา บูสมาด  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุภัตตรา  อักษรพันธุ์  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
9. นายนัฐพงษ์ รักเพ็ชร์   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
10. นางสาวศิวพร จิโรจน์วนชิชากร ครู คศ.1   ผู้ช่วย 

11)   งานแนะแนวการศึกษา  ประกอบด้วย 
1. นางสาววรรณา บูสมาด  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2. นางสาวอุไร สายสะอิด  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 
12)  งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน   ประกอบด้วย 
1. นายนัฐพงษ์ รักเพ็ชร์   ครู คศ.1   หัวหน้างาน 
2. นางสาวอาอีฉ๊ะ มาระมาต  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน    ผู้ช่วย 

13)  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน   ประกอบด้วย 
1. นางสาววรรณา บูสมาด  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2. นางสาวสันนิสา สมัยอยู่  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางฮาหวา วาฮะ   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวอุไร สายสะอิด  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน    ผู้ช่วย 
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14)  งานการจัดการศึกษานักเรียนเรียนร่วม ประกอบด้วย 
1. นางสาวสุภัตตรา  อักษรพันธุ์  ครูช านาญการ       หวัหน้างาน 
2. นางมยุรี แคยิหวา   ครูช านาญการ       ผูช้่วย 
3. นางสาวโนรี หมีนหวัง   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
4. ครูผู้สอนทุกคน ผู้ช่วย 

15) งานรับนักเรียน  ประกอบด้วย 

1. นางสายใจ เบ็ญหมัด   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2. นางฮาหวา วาฮะ   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
3. นางสาววรรณา บูสมาด  ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
4. นายนัฐพงษ์ รักเพ็ชร์   ครู คศ.1      ผู้ชว่ย 
5. นางสาวอารีนี และมะลี  ครู คศ.1      ผู้ชว่ย 
6. บุคลากรสานฝันฯทุกคน        ผู้ชว่ย 

16) งานสารบรรณฝ่ายบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย  
1. นางสาวอารีนี และมะลี  ครู คศ.1      หัวหน้างาน  
2. นางสายใจ เบ็ญหมัด   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
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ส่วนที่ 3 
แนวคิด / วัตถปุระสงค์ / ขอบข่ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนละงูพิทยาคม 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๖๐ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ท่ี
จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา
ชุมชน ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผลประเมินผล 
รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 
 3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 

2. ขอบข่ายภารกิจ 

1.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
2.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
4.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5.  งานวัดผลและประเมินผล 
6.  งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
7.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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8.  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  9.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
10. งานนิเทศการศึกษา    
11. งานแนะแนวการศึกษา  
12. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
13. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
14. งานการจัดการศึกษานักเรียนเรียนร่วม 
15. งานรับนักเรียน 
16. งานสารบรรณฝ่ายบริหารวิชาการ   

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

1. สร้างพลังขับเคลื่อนให้คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการที่ดี 
2. พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ ส่งเสริมความมีคุณธรรมจริยธรรม 
และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
3. เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้เป็นครูมืออาชีพ 
4. เสริมสร้างทักษะนักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และวิชาชีพ 
5. เพิ่มสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6. พัฒนาสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพที่เอ้ืออ านวยต่อการจัดการเรียนการสอน 
7. ระดมสรรพก าลังสร้างภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ที่เข้มแข็ง 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ  
2. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการเพ่ือให้  
งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
3. ร่วมจัดทาแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ  
4. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน คร ูผู้ปกครอง และชุมชน  
5. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้  
เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  
6. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  
7. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และท าการ
สอน 
 2. ช่วยฝ่ายวชิาการในการศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียน 
 3. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษ ของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
  4. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
  5. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
1 แผน /1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
 6. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมาย
ของหลักสูตร 
  7. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ 
การ  ประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้า ด้วยตนเองเป็นการ
ส่งเสริมให้  นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
 8. จัดหาและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
 9. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0”“ร”“มส”ให้
ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
 10. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 
 11. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 
2560)  และข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
  2. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน ์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศกึษา 
  3. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  4. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน าแก่ครู 
  5. ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 
  6. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
  7. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
  8. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพ่ือน ามาจัดตารางสอนจากหัวหน้ากลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 
  9. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมตามความถนัดและความสนใจ 
  10. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
  11. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานรับนักเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการของโรงเรียน 
  2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของโรงเรียน 
  3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากกาส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  4. เสนอข้อมูลสารสนเทศกาส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 5. โรงเรียนประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขต
พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
 6. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
 8. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า
เรียน 
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 9. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรโรงเรียนละงูพิทยาคม พ.ศ.2563 ( ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2560 )  ประกอบด้วย  ลูกเสือ  ชุมนุม  แนะแนว  และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์โดย
บูรณาการการเรียนการสอนกับรายวิชา  IS3  
 2. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 3. อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA 
 หน้าที่และรับผิดชอบ 

 1. กรอกประวัตินักเรียนเข้าใหม่ 
  2. มอบตัวนักเรียนใหม่ (ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารมอบตัว) 
 3 จัดท ารายชื่อนักเรียนแต่ละภาคเรียน(ใบรายชื่อ) 
  4. ออกเอกสารทางการศึกษา(ปพ.1/ปพ.2/ปพ.7) 
 5. ตรวจสอบวุฒิ 
 6. จ าหน่ายนักเรียนออก 
 7. จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย(GPA) และล าดับผลการเรียน(Pr) ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 8. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.3) 
 9. ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ 
 10. ตรวจสอบการจบหลักสูตรของนักเรียน 
 11. อนุมัติการจบหลักสูตร 
 12. ประกาศผลการเรียน  
 13. ท าหนังสือขอจัดซื้อแบบพิมพ์ 
 14. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียนนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่นการ
ลาออก การพักการเรียน การโอนย้าย การขอเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด 
  15. พิจารณาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือท าลายเอกสารของงานทะเบียนที่เห็นว่าหมดความจ าเป็น
ที่จะต้องเก็บเป็นหลักฐานแล้ว 
 16. รับนักเรียนเข้ากลางปี 
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งานวัดผลและประเมินผล 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์สอบ ที่ต้องการสอบแก้ตัว เพ่ือรายงานให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  2. ดูแลและตรวจสอบการวัดผลและประเมินผลรายวิชาต่าง ๆ 
  3. จัดท าข้อมูลเพื่อรองรับการทดสอบระดับชาติ O-NET ม.3 และ ม.6 
  4. จัดสอบวัดผลกลางภาค ปลายภาค และการสอบอื่น ๆ 
  5. ลงทะเบียนการสอบซ่อม 
  6. ลงทะเบียนเรียนซ้ า 
  7. ประกาศผลการเรียนปกติ/ แก้ตัว/ เรียนซ้ า 
  8. ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา เพ่ืออนุมัติผลการ
เรียน 
  9. รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ส่งงานทะเบียน (ผลการเรียนรวมถึงผลการแก้ตัวของ
นักเรียน)  
 10. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน (คลังข้อสอบ) 
  11. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผล
การเรียนตามระเบียบ (ปพ.5 และอ่ืน ๆ) 
   12. วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายภาคเรียน และผลการทดสอบระดับชาติO-NET รายปี 
   14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียนในกรณีนักเรียนย้ายเข้ามา
ระหว่างปี  
 2. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน จัดท ารายชื่อและปรับปรุงรายชื่อนักเรียนให้เป็นปัจจุบันและอ่ืนๆที่
ได้รับมอบหมาย 
 3. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นสถาน
ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย หรือพัฒนา
คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี   
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ
บริหารงานวิชาการ 
 2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
 4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ 
จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันอื่นๆ 
 5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และด าเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน จัดการด าเนินงานตาม
แผนงาน โครงการ กิจกรรมและงบประมาณของห้องสมุด 
 2. ประสานงานการด าเนินงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือการพัฒนาให้ทันกับการ
เปลี่ยนแปลงของโลกแห่งการเรียนรู้ในยุคปัจจุบัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3. รายงานสภาพการด าเนินกิจกรรมของห้องสมุดให้โรงเรียนทราบเป็นระยะ หรือทันท่วงทีต่อกรณี
ปัญหาที่เกิดขึ้น 
 4. จัดการดูแลและบริหารทรัพยากรสารนิเทศภายในหอสมุด ในด้านของการ บริหาร งานเทคนิค งาน
ซ่อม   บ ารุงรักษา จัดหาสิ่งพิมพ์ต่างๆ เพื่อรองรับการพัฒนาของห้องสมุด พร้อมทั้ง พัฒนางาน ห้องสมุดให้
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 
 5. จัดการดูแลและบริหารทรัพยากรภายในห้องสมุด และจัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศภายในห้องสมุด 
พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูล สารสนเทศ ข่าวสาร เพ่ือประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานนิเทศการศึกษา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
 2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัดโครงการนิเทศ
ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม
ปรึกษาหารืออบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ 
 4. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
 5. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง
วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
 6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
 7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานแนะแนวการศึกษา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน ,
การศึกษาต่อ , การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยม บ้านนักเรียน
หรือด้านอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
  3. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
  4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูลข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่องทันเหตุการณ์ 
  5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
  6. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
  7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
  8. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
  9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  10. จัดบริการครบ ๕ งาน คือ 
  1) งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  2) งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  3) งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  4) งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กร ภาคเอกชน 
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  5) งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ และอ่ืน ๆ 
  11. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ 
   1) ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน ผู้ปกครอง 
นักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 
   2) ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทใน การแนะ
แนว 
   3) พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
   4) พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
   5) ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
   6) รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  ให้บริการชุมชนด้านวิชาการ   
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมจากหน่วยงานอื่น   
 3. จัดตั้งหรือเข้าร่วมภาคีเครือข่าย  ประเมินความพึงพอใจของชุมชนหรือผู้รับบริการ   
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  ประสานความร่วมมือจากสถาบันอื่นที่จัดการศึกษามาบริการการศึกษาแก่นักเรียน 
 2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
14. งานการจัดการศึกษานักเรียนเรียนร่วม 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผิดชอบในโครงงานโรงเรียนจัดการเรียนร่วม 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
 3. จัดท าโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะ 

บุคคล(IEP) 
 5. ส ารวจเด็กที่คาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปัญหา 
 6. ประชุมชี้แจงผู้ปกครองเด็กที่อาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจ าเป็นที่ 
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        จะต้องพัฒนาเด็กที่มีความผิดปกติ 
 7. ด าเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของสานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ
 8. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล(IEP) 
 9. การประเมินความก้าวหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
 10. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 11. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม
 12. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนที่มี
ความต้องจ าเป็นพิเศษ 
 13. จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้เห็นความจ าเป็นความส าคัญ และให้โอกาสกับเด็กท่ีมีความ
บกพร่องผิดปกติเพ่ือจะได้เข้ารับการพัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลทั่วๆ ไป (โดยเฉพาะ
ครูผู้สอนที่มีเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษเรียนร่วมอยู่ในชั้นเรียน) 
 14. การน าเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษ
จังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ 
 15. ประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 16  ขอสื่อสนับสนุนให้นักเรียนเรียนร่วมจากส านักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งานรับนักเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการของโรงเรียน 
 2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของโรงเรียน 
 3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถนาข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 5. โรงเรียนประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
 6. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
 8. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า
เรียน 
 9. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



17 
 

16.  งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1.  ลงทะเบียนรับ/คัดแยกตามกลุ่มสาระ/งาน    
           2. ติดต่อประสานงาน เดินเอกสารให้กับบุคลากรในฝ่ายวิชาการกับฝ่ายต่างๆ    
  3.  ดูแลจัดเก็บเอกสาร หรือหนังสือรับ 
  4.  ติดต่อประสานงานกับ ฝ่ายต่างๆ ในการโต้ตอบหนังสือราชการ 
  5.  อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

ส่วนที่ 4 
แผนผังแสดงขั้นตอนการท างานของภาระงานต่างๆ 

 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

Flow Chart  การจัดตารางสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจรายวชิา 

แตง่ตัง้ครูและบคุลากรจดัตารางสอน 

จดัตารางสอนห้องเรียนและตารางสอน

สว่นตวัของครูเสนอผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

พิจารณา ปรับปรุง/แก้ไข 
ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

พิมพ์ตารางสอน 

แจกตารางสอนให้ครูและนกัเรียนใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอน 

สิน้สดุ 
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งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

Flow Chart  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าหลักสตูรสถานศึกษา 

ศึกษาความต้องการของนักเรยีนและผูม้ีส่วนไดส้่วยเสีย 

ศึกษาทิศทางนโยบาย จุดเน้นของการจัดการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

จัดท าหลักสูตรของสถานศึกษาและหลักสูตร
ของแต่ละกลุม่สาระ 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ปรับปรุง/แก้ไข 

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 

หลักสตูรสถานศึกษา 

น าหลักสตูรไปใช้ 

ประเมินหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร 
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งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
Flow Chart  การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ศกึษาหลกัสตูร 

วางแผนจดักิจกรรมลกูเสอื ชมุนมุ แนะแนว 

กิจกรรมเพื่อสงัคมและสาธารณประโยชน์  วิชา IS3 

ด าเนินจดักิจกรรมตามทีก่ าหนดไว้ 

แตล่ะกิจกรรม 

ประเมินผล 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

ปรับปรุง/แก้ไข 

สรุปรายงานผล 

สิน้สดุ 
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งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
 

Flow Chart  แสดงการทดสอบระดับชาติ (O-NET) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมลูนักเรียน ม.3 และ ม.6 

กรอกข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบ ไมผ่า่น ผา่น 

ประกาศรายช่ือผู้มีสทิธ์ิสอบ 

สอบ 

ประกาศผลสอบ 

วิเคราะห์ผลการสอบ 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน การออกหลักฐานการศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ส ารวจและจดัพิมพ์รายช่ือ

นกัเรียนที่จะจบการศกึษา

ตามหลกัสตูรในระดบัชัน้ 

ม.3  และ ม.6 

รับใบค าร้องขอหลกัฐาน

การศกึษาของนกัเรียน 

รับใบค าร้องการขอหลกัฐาน

การศกึษา 

นกัเรียนที่จบแล้ว นกัเรียนปัจจบุนั 

ก าลงัศกึษา จบหลกัสตูร 

ตรวจเอกสารหลกัฐาน          

การเป็นนกัเรียน 

ตรวจสอบหลกัฐานตามใบค า

ร้องการขอหลกัฐานการศกึษา

ตอ่นายทะเบียน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

การจบ 

ท ารายงานสรุปจ านวนนกัเรียน

ที่จบหลกัสตูร (ปพ.3) 

เสนอขออนมุตัิการจบหลกัสตูร 

จดัท าเอกสารหลกัฐานการจบ

หลกัสตูร (ปพ.1 และ ปพ.2) 

ขออนมุตัิหลกัฐานการศกึษา

ตามที่ร้องขอตอ่นายทะเบยีน

และผู้อ านวยการ 

จดัท าเอกสารหลกัฐาน 

ตามใบค าร้อง 

บนัทกึการจดัท าและตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

สง่มอบเอกสารหลกัฐานให้

นกัเรียน 

สิน้สดุ 
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Flow Chart  แสดงข้ันตอนการท างาน  การประมวลผล  GPA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลางภาค ปลายภาค 

เริ่มต้น 

ลงข้อมูลพื้นฐานนักเรียน 

จัดนักเรยีนเป็นช้ัน/ห้อง 

ลงทะเบียนวิชาเรียน 

ลงคะแนน/เวลาเรียน 

คะแนนหน่วย 

ประมวลผล 

แจ้งผลการเรยีน 

เริ่มต้น 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการแก้ 0, ร, มส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสอบแก้ 0, ร, มส 

นักเรียน คร ู

ยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวต่อครูผูส้อนท่ีติด 0, ร, มส 
ภายใน 1 สัปดาห์ หลังประกาศผลการเรยีนโดย
ยื่นค าร้องที่งานวัดผล 

ลงช่ือรับทราบในใบยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวของ
นักเรียน ภายใน 1 สัปดาหห์ลังประกาศผลการ
เรียน 

ด าเนินการเรียนเสริมหรือสอบแกต้ัวหรือส่งงานท่ี
ค้างภายใน 1  เดือนหลังประกาศผลการเรียน 

ด าเนินการจัดเรียนเสรมิหรือสอบแก้ตัวหรือรับ
งานท่ีนักเรียนค้างเพื่อประเมินผลการเรยีน 

ส่งผลการแก้ตัวหรือท าการปรับผลการเรียนคืน
งานวัดผลฯภายใน 2 สัปดาห์ หลังประกาศผลการ
เรียน 

เสนอขออนุมัต ิ

ผ่าน 

แก้ไขผลการเรียนลงในโปรแกรม Student 2551 

ไม่ผา่น 



25 
 

งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 

Flow Chart  แสดงการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักเรียนยื่นเอกสารขอเทยีบโอน 

รับเอกสารขอเทียบโอน 

ตรวจสอบ ไม่ผา่น ผ่าน 

จัดท าและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

ด าเนินการเทียบโอน 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ไม่ผา่น 

ผอ.อนุมัติ 

กรอกผลการเรียนลงใน 
โปรแกรม Student 2551 
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งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

Flow chart  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

พิจารณาปัญหา ก าหนดประเด็น เสนอโครงร่าง 

วางแผนและออกแบบงานวจิยั 

ตรวจสอบ 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

ปรับปรุง/แก้ไข 

น าไปด าเนินการวิจยั 

วิเคราะห์ สรุปผลการวิจยั 

รายงานผลการวจิยั 

เผยแพร่ 

จบ 
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งานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม และเทคโนโลยี 

Flow Chart การปฏิบัติงานดูแล ปรับปรุง ระบบเครือข่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับแจ้งอปุกรณ์ที่มีปัญหา 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

พิจารณา 

ลงบนัทกึการแก้ไขปัญหา แจ้งสาเหตกุารซอ่มไมไ่ด้ตอ่ผู้ติดตอ่ 

ซอ่มได้ ซอ่มไมไ่ด้ 

ด าเนินการตามขัน้ตอน ดงันี ้

- แจ้งร้าน, เปลีย่นอปุกรณ์ 

(อปุกรณ์ของโรงเรียน) 

- แนะน าข้อมลู, ร้านซอ่ม 

(ส าหรับอปุกรณ์สว่นตวั) 

 

พิจารณา 

แจ้งผู้ติดตอ่ 

สิน้สดุ 

เรียบร้อย 
ไมเ่รียบร้อย 
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งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้   

Flow chart  แสดงข้ันตอนการท างาน งานห้องสมุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ขออนมุตัิโครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานกบัหนว่ยงานภายในและภายนอกเพื่อทนัตอ่การเปลีย่นแปลง 

จดัหาสิง่พมิพ์ตา่งๆ 

ดแูลและซอ่มบ ารุงสิง่พิมพ์ตา่งๆ 

จดัท าสถิติข้อมลู สารสนเทศในห้องสมดุ 

สรุปรายงานผล 

สิน้สดุ 
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งานนิเทศการศึกษา 

Flow chart  งานนิเทศการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ส ารวจ/รวบรวมปัญหา 

จดัประชมุกลุม่สาระการเรียนรู้ 

วางแผนการจดักิจกรรมการนิเทศ 

ด าเนินการจดักิจกรรมการนิเทศด้วย

รูปแบบ PEER  COACHING 

ให้ค าแนะน า/ปรึกษา 

สรุปผลการประเมิน/รายงานผล 

จบการท างาน 
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งานแนะแนวการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบขา่ยงานแนะแนว 

การจดักิจกรรมแนะแนว 

งานบริการแนะแนว งานประสานระบบดแูลช่วยเหลอื

นกัเรียน 

บริการรวบรวมข้อมลู

นกัเรียน

บริการสารสนเทศ 

บริการจดัวางตวับคุคล 

บริการให้ค าปรึกษา 

บริการติดตามผล 

ประสานช่วยเหลอื รู้จกันกัเรียน

เป็นรายบคุคล 

ประสานช่วยเหลอื การคดักรอง

และจดักลุม่นกัเรียน 

ประสานช่วยเหลอื การสง่เสริม/

พฒันานกัเรียน 

ประสานช่วยเหลอื แก้ไขนกัเรียน

กลุม่เสีย่ง/มีปัญหา/รับ-สง่ตอ่ 

การ 

ศกึษา 

อาชีพ สว่นตวั

และสงัคม 

ประสานเครือขา่ยผู้ปกครอง 

นกัเรียน 
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งานจัดการศึกษานักเรียนเรียนร่วม 

แผนผังการปฏิบัติงานจัดการศึกษานักเรียนเรียนร่วม 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

ศกึษาข้อมลูพืน้ฐานของผู้ เรียน 

สร้างความรู้ความเข้าใจในการคดักรองให้กบัผู้ปกครอง 

ศกึษาพฤตกิรรมทัว่ไปของผู้ เรียน 

ขออนญุาตผู้ปกครอง

คดักรอง 

ด าเนินการคดักรองตามแบบคดักรอง -  แบบคดักรองบคุคลท่ีมีความบกพร่องทางการได้ยิน 

-  แบบคดักรองบคุคลท่ีมีความบกพร่องทางการเห็น 

-  แบบคดักรองบคุคลท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา 

-  แบบคดักรองบคุคลท่ีมีความบกพร่องทางร่างกาย สรุปผลการคดักรอง 

พบความบกพร่อง 

ขออนญุาตผู้ปกครอง แนะน าให้ไปพบแพทย์เพื่อวินจิฉยั 

จดับริการช่วยเหลอืทางการศกึษาส าหรับผู้ เรียน 

สิน้สดุกระบวนการคดักรอง 
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งานรับนักเรียน 

แผนผังขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตามกระบวนการให้บริการการรับสมัครนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับสมัครและตรวจสอบ
หลักฐาน 

พิจารณารับนักเรียนเข้าเรียน 

สอบคัดเลือก  แจ้งผล และมอบตวันักเรียน 
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Flow chart แสดงข้ันตอนการท างาน การรับสมัครนักเรียนเข้าใหม่ระหว่างปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เทียบโอนผลการเรียน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

มอบตัว แนะน าสถานท่ีเรียนใหม ่

ไมผ่า่น ผา่น 

ให้เลขประจ าตัวนักเรียน 

บันทึกประวัตินักเรียน 

สิ้นสุด 
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งานส่งเสริมผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 

Flow chart  งานส่งเสริมผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

เสนอโครงการเพื่ออนมุตัิ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงานและประสานผู้ เก่ียวข้อง 

ประชาสมัพนัธ์ครูทกุกลุม่สาระ เพื่อคดัเลอืกตวัแทนนกัเรียนและจดัการฝึกซ้อมของแตล่ะกิจกรรม 

น านกัเรียนเข้าร่วมแขง่ขนัทกัษะทางวชิาการ 

ส ารวจปัญหา  อปุสรรคเพื่อน ามาปรับปรุงและพฒันาในปีการศกึษาถดัไป 

สรุปและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 
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งานสารบรรณฝ่ายวิชาการ 

Flow chart  งานสารบรรณฝ่ายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับหนงัสอืราชการ 

จากธุรการโรงเรียน 

ลงทะเบียนรับ/คดัแยกตามกลุม่สาระ/งาน 

พิจารณาเร่ือง/เกษียณหนงัสอื 

แจกจา่ย/ประสานงาน/แจ้งผู้ เก่ียวข้อง 

สง่หนงัสอืให้ผู้ เก่ียวข้องด าเนินการ 

จดัเก็บ 
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