
 

  



ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป็นจริงของกลุ่มบริหาร
วิชาการโรงเรียนบัวปากท่าวิทยา โดยมีนักเรียนเป็นเป้าหมาย เพ่ือเป็นแนวทางที่ส าคัญในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร
วิชาการให้เป็นไปตามแผน เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ และ
เป้าหมาย เพ่ือให้การสนับสนุนส่งเสริมความสะดวก ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และเพ่ือให้การศึกษามีประสิทธิผล โดยมี
ชุมชนเป็นส่วนร่วม 

 กลุ่มบริหารวิชาการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้คงเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ 

 

          กลุ่มบริหารวิชาการ 
                  โรงเรียนบัวปากท่าวิทยา 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ของสถำนศึกษำ 
โรงเรียนบัวปำกท่ำวทิยำ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

 พัฒนาคุณภาพผู้เรียน พัฒนาทักษะชีวิต ด้วยการบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพ 

พันธกิจ (Mission) 
 1. ส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความเป็นไทยและอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 
 2. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีน 
 3. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี ทักษะชีวิต อาชีพ และกีฬา 
 4. ส่งเสริมสนับสนุนการใช้แหลง่เรียนรู้ จัดบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู ้
 5. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ทางการเรียนและปรับปรุงระบบความปลอดภัย 
   6. ส่งเสริมสนับสนุนการบรหิารจัดการคุณภาพ 

เป้ำประสงค์ (Goals) 
 1. ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความเป็นไทยและอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 
 2. ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนสูงขึ้น 
 3. ผู้เรียนใช้เทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาทักษะชีวิตและอาชีพ รวมไปถึงพัฒนาการเล่นกีฬา 
 4. โรงเรียนมีแหล่งเรียนรู้ และจดับรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 5. โรงเรียนมีวัสด ุครุภัณฑ์ ทางการเรียนที่มีคุณภาพ และเพียงพอต่อความต้องการ 
 6. โรงเรียนมกีารบริหารจัดการที่มีคุณภาพ 

กลยุทธ์ 
 1. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
 2. ปรับปรุงสิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการบรหิารจัดการคุณภาพ 
 





กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 

 การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ        
พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้ง
ผู้บริหารโรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการ
วางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจใน
การบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเรว็ 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็น
ปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

นำงสำวกิ่งกำญจน์  วิไลประเสริฐ 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

นำงสำวชณัฐศกิำนต์  ทรงเพียรทรัพย์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

นำยมนูญ  เหล่ำปำส ี

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

 1. งำนส ำนักงำนวชิำกำร 

นางสาวชณัฐศิกานต์  ทรงเพียรทรัพย์  
(ประธานกรรมการ) 

คณะกรรมกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

2. งำนวำงแผนงำนวิชำกำร 

นางสาวเกวลิน  สุขน่ิม 

(ประธานกรรมการ) 

3. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 

4. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

นายกฤษติธี  ประทุมสินธุ ์
(ประธานกรรมการ) 

5. งำนรับนักเรียน 

นายณลงกรณ์  ประสงค ์

(ประธานกรรมการ) 

6. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

นายปิยพงษ์  ก าลังงาม 

(ประธานกรรมการ) 

7. งำนพัฒนำและส่งเสริมทำงด้ำนวิชำกำร 

นางสาววิภารตัน์  โอฬารทิชาชาต 

(ประธานกรรมการ) 
8. งำนวัดและประเมินผลกำรเรียนรู ้

นางสาวธัญชนก  ยอดน้อย 

(ประธานกรรมการ) 

โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 

9. งำนทะเบียนนักเรียน 
นางสาวเกวลิน  สุขน่ิม 

(ประธานกรรมการ) 

10. งำนรำยงำนผลกำรเรียนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์และระบบ sgs 

นางสาวเกวลิน  สุขน่ิม 

(ประธานกรรมการ) 

11. งำนแนะแนว 
นางสาวชณัฐศิกานต์  ทรงเพียรทรัพย ์

(ประธานกรรมการ) 
12. งำนแหล่งเรียนรู้และภมิปัญญำท้องถิ่น 

นางสาวชณัฐศิกานต์  ทรงเพียรทรัพย ์

(ประธานกรรมการ) 

13. งำนพัฒนำสื่อและนวัตกรรมทำงเทคโนโลยี 
นางสาวดาริกา  ปานะโปย 

(ประธานกรรมการ) 
14. งำนนิเทศกำรศึกษำและสร้ำงชุมชน

กำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ 
นางสาวชณัฐศิกานต์  ทรงเพียรทรัพย ์

(ประธานกรรมการ) 

15. งำนโรงเรียนวิถีพุทธ 

นางสาวธัญชนก  ยอดน้อย 

(ประธานกรรมการ) 

16. งำนส่งเสริมควำมเป็นเลิศด้ำนกีฬำ 

นายศุภชัย  ทองดอนดู่ 
(ประธานกรรมการ) 

17. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

นายสุรยิา  แก้วสวัสดิ ์
(ประธานกรรมการ) 

 

18. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 



ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 
1. งำนส ำนักงำนวิชำกำร  

1. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวเกวลิน  สุขนิ่ม   รองประธานกรรมการ 
3. นายปิยพงษ์  ก าลังงาม  กรรมการ 
4. นางสาววิภารัตน์  โอฬารทิชาชาต  กรรมการ 
5. นางสาวธัญชนก  ยอดน้อย  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. ดูแลบริหารงานส านักงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. ควบคุม และปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเก็บหนังสือ การประสานงานในการจ่ายหนังสือเอกสารต่าง ๆ

ให้แก่ ผู้เกี่ยวข้อง ค้นคว้าและติดตามเรื่องราวเอกสารหลักฐาน รายงานต่าง ๆ 
3. ร่างหนังสือ โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
4. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุมกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5. งานอ่ืนใดมีลักษณะเป็นงานวิชาการและยังไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดได้รับผิดชอบ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนวำงแผนงำนวิชำกำร 
1. นางสาวเกวลิน  สุขนิ่ม   ประธานกรรมการ 
2. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  รองประธานกรรมการ 
3. นายปิยพงษ์  ก าลังงาม  กรรมการ 
4. นางสาววิภารัตน์  โอฬารทิชาชาต  กรรมการ 
5. นางสาวธัญชนก  ยอดน้อย  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทและหน้ำที ่
1. ประสานวางแผนการด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 
4. รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเก่ียวกับงานวิชาการ 
5. รวบรวมและจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
6. จัดครูเข้าสอนแทนในกลุ่มสาระการเรียนรู้เมื่อครูไม่สามารถปฏิบัติการสอนได้ จัดให้มีการวิเคราะห์

สรุปผลเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
7. ด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน 
8. จัดตารางสอน/ตารางเรียนและจัดครูเข้าสอน โดยแต่งตั้งคณะกรรมการ และก าหนดแนวปฏิบัติ  

ของการจัดตารางสอน / ตารางเรียน 
9. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช้ตารางสอน / ตารางเรียน และการจัดครูเข้าสอน และน ามาปรับปรุง / 

พัฒนา 



10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1. นายสุริยา  แก้วสวัสดิ์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
1. นายปิยพงษ์  ก าลังงาม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
1. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
1. นายณลงกรณ์  ประสงค์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
1. นายกฤษณะ  วงษ์ศรี    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
1. นายสุดารัตน์  ชื่นเจริญ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
1. นางสาวประภาพร แย้มสมุทร   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
1. นายกฤษติธี  ประทุมสินธุ์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

บทบำทและหน้ำที ่
  1. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบายวิสัยทัศน์  
พันธกิจ เป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตรการศึกษา 

3. ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
1. นายกฤษติธี  ประทุมสินธุ์  ประธานกรรมการ 
2. นายปิยพงษ์  ก าลังงาม  กรรมการ 
3. นายสุริยา  แก้วสวัสดิ์  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทและหน้ำที ่
1. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



2. จัดเตรียมบุคลากรที่จะช่วยด าเนินงานกิจกรรมโดยร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
3. เสนอแผนงานงบประมาณเพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
4. จัดการเรียนการสอนรายวิชาลูกเสือ - เนตรนารี โดยจัดอัตราก าลังครูให้เหมาะสมพร้อมทั้งสนับสนุนให้

จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และส่งเสริมให้จัดกิจกรรมเสริมความรู้ ความสามารถของนักเรียน 
5. จัดกิจกรรมตามความสนใจและความถนัดของผู้เรียนในรูปแบบกิจกรรมชุมนุม และดูแลควบคุมให้

กิจกรรมต่าง ๆ ตามโครงสร้างที่ตั้งไว้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
6. บริหารจัดการการเรียนของนักศึกษาวิชาทหารให้เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของต้นสังกัด 
7. ควบคุม ดูแล การน านักศึกษาวิชาทหารไปเรียนตามตารางที่ก าหนดให้เรียบร้อย 
8. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อให้กิจกรรมนักเรียนด าเนินไปด้วยดี 
9. ติดตาม ประเมินผลและสรุปผลการจัดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี กิจกรรมชุมนุมเพ่ือพัฒนาการจัด

กิจกรรมนักเรียนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนรับนักเรียน 
1. นายณลงกรณ์  ประสงค์   ประธานกรรมการ 
2. นางสาวเกวลิน  สุขนิ่ม   รองประธานกรรมการ 
3. นางสาววิภารัตน์  โอฬารทิชาชาต  กรรมการ 
4. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทและหน้ำที ่
1. วางแผนการรับนักเรียนโดยวิเคราะห์ข้อมูลจากบริบทของโรงเรียนและนโยบายของต้นสังกัด 
2. จัดท าประกาศแนวปฏิบัติและแผนการรับนักเรียนเผยแพร่ให้สาธารณชนทราบ 
3. ด าเนินการรับนักเรียนของโรงเรียนให้เป็นไปตามประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
1. นายปิยพงษ์  ก าลังงาม  ประธานกรรมการ 
2. นายสุริยา  แก้วสวัสดิ์  รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวดาริกา  ปานะโปย  กรรมการ 
4. นายกฤษติธี  ประทุมสินธุ์  กรรมการ 
5. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  กรรมการ 
6. นายณลงกรณ์  ประสงค์   กรรมการ 
7. นายกฤษณะ  วงษ์ศรี    กรรมการ 
8. นางสาวสุดารัตน์  ชื่นเจริญ    กรรมการ 
9. นางสาวประภาพร แย้มสมุทร   กรรมการและเลขานุการ 



บทบำทและหน้ำที่ 
1. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดยก าหนดวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และจุดเน้นของหลักสูตรสถานศึกษา 

ที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและบริบทของโรงเรียน 
2. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย จุดเน้นของหลักสูตรสถานศึกษา 

และเหมาะสมกับศักยภาพของผู้เรียน 
3. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
4. พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะและหลักสูตรความสามารถพิเศษนักเรียนโดยวิเคราะห์จุดเด่น และ

โอกาสของนักเรียนที่จะน ามาพัฒนาเป็นหลักสูตรความสามารถพิเศษ 
5. จัดท าหลักสูตรฐานสมรรถนะและหลักสูตรความสามารถพิเศษของนักเรียน และประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องทราบ 
6. ก ากับ ติดตาม การใช้หลักสูตรฐานสมรรถนะและหลักสูตรความสามารถพิเศษเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
7. ประเมินผลการใช้หลักสูตรความสามารถพิเศษ และน าไปปรับปรุง/พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
8. จัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการและศักยภาพของนักเรียน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนพัฒนำและส่งเสริมทำงด้ำนวิชำกำร 
1. นางสาววิภารัตน์  โอฬารทิชาชาต  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวเกวลิน  สุขนิ่ม   กรรมการ 
4. นายศุภชัย  ทองดอนดู่  กรรมการ 
5. นายกฤษณะ  วงษ์ศรี   กรรมการ 
6. นางสาวประภาพร แย้มสมุทร  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทและหน้ำที ่
1. จัดท าและใช้แผนการจัดการเรียนรู้ โดยก ากับ ดูแลให้ครูมีการวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา วิเคราะห์

ผู้เรียน และจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยใช้กระบวนการที่หลากหลายและเหมาะสมกับ
ผู้เรียน มีการบันทึกหลังสอน มีการประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรู้ และน าผลการประเมินมาปรับปรุง
แผนการจัดการเรียนรู้ รายวิชาอย่างต่อเนื่อง 

2. จัดกระบวนการเรียนรู้ โดยก ากับ ดูแลให้ครูมีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้วยเทคนิควิธีการที่หลากหลาย
สอดคล้องกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ สมรรถนะหลัก ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งมีการใช้รูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับทักษะผู้เรียนในศตวรรษที่ 
๒๑ และมีกระบวนการวิจัยมาปรับปรุง / พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

3. จัดหา จัดท า และพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู้ โดยก ากับ ดูแล ให้ครูจัดหา จัดท า และพัฒนาสื่อการ
จัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสาระการเรียนรู้ 

4. จัดหาแหล่งเรียนรู้เพ่ือจัดการเรียนรู้ โดยส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท าบัญชีแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 

5. ก ากับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้ และรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพ่ือน ามาปรับปรุง / พัฒนา 



6. จัดสอนซ่อมเสริมและน าผลการสอนมาวิเคราะห์ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอน
ซ่อมเสริม 

7. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่สอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ตามความต้องการและ
ความถนัดของนักเรียน รวมทั้งมีการประเมินผลเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

8. จดักิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ตามบริบทของโรงเรียน โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการวางแผน 
9. ประเมินผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการจัด

กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
10. พัฒนาครูทางด้านวิชาการโดยส ารวจความต้องการจ าเป็นและวิเคราะห์สมรรถนะครูรายบุคคลและ

จัดท าแผนหรือโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี รวมทั้งด าเนินการพัฒนาครูตามแผนหรือโครงการ 
11. ส่งเสริมพัฒนาครูใหม่โดยจัดท าแผนพัฒนาครูใหม่ จ าแนกครูบรรจุ ครูย้าย และครูอัตราจ้างและจัด

ครูพ่ีเลี้ยงให้ค าแนะน า/ปรึกษา รวมทั้งก ากับ ติดตาม นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
12. พัฒนา ส่งเสริมสมรรถนะของนักเรียนในการเข้าร่วมการแข่งขันทักษะวิชาการ 
13. จัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน โดยก ากับ ติดตามให้ครูจัดบรรยากาศการเรียนรู้ ทั้งใน

ห้องเรียนและนอกห้องเรียน และประเมินผล รวมทั้งน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทาง
วิชาการอย่างต่อเนื่อง 

14. ส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน โดยส่งเสริมให้ครูใช้กระบวนการวิจัยไปแก้ปัญหา
และพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน 

15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนรู้ 
1. นางสาวธัญชนก  ยอดน้อย  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  กรรมการ 
3. นายปิยพงษ์  ก าลังงาม  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. ด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียน โดยการรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล

การเรียน รวมทั้งก าหนดแนวปฏิบัติและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
2. สร้างและปรับปรุงเครื่องมือการวัดผลการเรียน โดยก ากับ ดูแลให้ครูสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่

เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้รายวิชา รวมทั้งมีการตรวจสอบคุณภาพและปรับปรุงเครื่องมือของการวัดผลการ
เรียน และจัดท าคลังข้อสอบ 

3. จัดท าเอกสาร และแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
5. ประมวลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6. บริหารจัดการการทดสอบระดับชาติ โดยวางแผนพัฒนา ก าหนดเป้าหมายความส าเร็จของการพัฒนา

นักเรียนเพ่ือการทดสอบระดับชาติ และก ากับ ติดตาม ประเมินผล เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งน าผลการ
ประเมินมาปรับปรุง / พัฒนาเพื่อเพ่ิมระดับของผลการทดสอบระดับชาติ (ตามความสมัครใจของนักเรียน) 

7. ประเมินผลในด้านคุณภาพนักเรียน โดยการด าเนินการประเมินผลการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 



การคิดวิเคราะห์ อ่าน เขียน และสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน ตามแนวทางที่ก าหนด 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งำนทะเบียนนักเรียน 
1. นางสาวเกวลิน  สุขนิ่ม   ประธานกรรมการ 
2. นายกฤษติธี  ประทุมสินธุ์  กรรมการ 
3. นางสาววิภารัตน์  โอฬารทิชาชาต  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทหน้ำที ่
1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
2. จัดท าแผนงานและโครงการงานทะเบียนนักเรียนและท าส ามะโนนักเรียน 
3. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา

ในเขตพ้ืนที่การบริการของสถานศึกษา 
4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน และจัดท าบัญชีและรายการแขวนลอยนักเรียน 
5. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษาและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ

จากการส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. น าเสนอข้อมูลสารสนเทศส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
7. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและการออกประกาศนียบัตร 
8. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนรำยงำนผลกำรเรียนระบบอิเล็กทรอนิกส์และระบบ SGS 
1. นางสาวเกวลิน  สุขนิ่ม   ประธานกรรมการ 
2. นางสาววิภารัตน์  โอฬารทิชาชาต  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทหน้ำที ่
1. ด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดท า GPA ของโรงเรียน โดยใช้ระบบ SGS 
2. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารรับรองผลการเรียน การออกใบแทน ใบรับรองการจบหลักสูตร 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. งำนแนะแนว 
1. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  ประธานกรรมการ 
2. นายณลงกรณ์  ประสงค์   กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทหน้ำที่ 
1. บริหารจัดการงานแนะแนว โดยจัดท าโครงสร้างการบริหาร ขอบข่ายงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแนะแนว ด าเนินการแนะแนวทั้งด้านการศึกษาต่ออาชีพ สังคมและส่วนตัว 
3. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน รวมทั้งน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางาน

แนะแนว 



4. ให้บริการแนะแนว โดยก าหนดแนวทางการด าเนินงานที่ครอบคลุมการให้บริการของงานแนะแนวและ
5. คู่มือการจัดกิจกรรมแนะแนวที่เน้นการจัดประสบการณ์ตรงกับนักเรียน 
6. ด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและครอบคลุมนักเรียนทุกกลุ่ม ทุกระดับชั้น 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งำนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
1. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  ประธานกรรมการ 
2. นายกฤษติธี  ประทุมสินธุ์  กรรมการ 
3. นางสาววิภารัตน์  โอฬารทิชาชาต  กรรมการ 
4. นายณลงกรณ์  ประสงค์   กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทหน้ำที ่
1. ก าหนดแผน โครงงาน การด าเนินงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์

สถานศึกษา 
2. การจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อมของแหล่งเรียนรู้ภายใน ได้แก่ ห้องสมุดให้สามารถชักจูงบุคลากร 

ในสถานศึกษาให้เห็นประโยชน์และเข้ามาใช้ประโยชน์มากที่สุด 
3. จัดหาเอกสาร วารสาร หนังสือและสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษา ค้นคว้าหาความรู้และ

ความบันเทิง โดยค านึงถึงความเหมาะสมและความต้องการของบุคลากรในสถานศึกษาเป็นส าคัญ 
4. จัดหาวัสดุสารนิเทศ พร้อมทั้งให้บริการและจัดกิจกรรมเพ่ือให้ครูและนักเรียนได้ศึกษาค้นคว้า

ประกอบการเรียนการสอน 
5. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์และเครื่องอ านวยความสะดวกที่จ าเป็นเพียงพอ เพ่ือรักษาและซ่อมแซม

บ ารุงรักษา เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ก าหนดระเบียบการใช้แหล่งเรียนรู้ 
7. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ กิจกรรม งานโครงการของแหล่งเรียนรู้ 
8. ประสานงานร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานพัฒนาแหล่ง

เรียนรู้ 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
10. จัดงานแสดงผลงานและกิจกรรมของห้องสมุดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
11. รวบรวมสถิติการใช้บริหารห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
12. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
13. จัดท าทะเบียนสื่อ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพร่ให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ทราบ 
14. สนับสนุน ส่งเสริม กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ใช้ประโยชน์ จากแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
15. สรุปการใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่นทุกภาคเรียน 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 



13. งำนพัฒนำสื่อและนวัตกรรมทำงเทคโนโลยี 
1. นางสาวดาริกา  ปานะโปย  ประธานกรรมการ 
2. นายศุภชัย  ทองดอนดู่  กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทหน้ำที ่
1. พัฒนาการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการและด าเนินงานทางวิชาการ 
2. จัดหา บ ารุงรักษา และจัดนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ โดยส่งเสริมให้ครูน านวัตกรรมและเทคโนโลยี

เพ่ือการเรียนรู้ไปใช้พัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
4. ส่งเสริม และให้ค าปรึกษา ให้ครูและนักเรียนใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ 
5. ประเมินผลกระบวนการจัดหา จัดท า พัฒนา และการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งำนนิเทศกำรศึกษำและสร้ำงชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ 
1. นางสาวชณัฐศิกานต์ ทรงเพียรทรัพย์  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวเกวลิน  สุขนิ่ม   กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทหน้ำที ่
1. วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการจ าเป็น พิจารณาการนิเทศ เครื่องมือการนิเทศ 
2. วางแผนการนิเทศ ปฏิทินการนิเทศเครื่องมือการนิเทศ 
3. จัดท าแผนก ากับติดตาม นิเทศ และประเมินผลการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

(PLC) ของโรงเรียน 
4. ด าเนินการวางแผน ก ากับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
5. สรุปการนิเทศภายใน น ามาปรับปรุง / พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของครู 
6. ให้ค าแนะน า ให้ความช่วยเหลือ และสนับสนุนให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาด าเนินการ 

PLC 
7. ประเมินผล สรุปการด าเนินงาน PLC ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และรายงานผลต่อผู้บริหาร 
8. นิเทศภายในโดยแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน วางแผน ก าหนดปฏิทินการนิเทศภายใน 
9. ก ากับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
10. สรุปผลการนิเทศภายใน น ามาปรับปรุง / พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของครู 
11. สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ โดยสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสร้างชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
15. งำนโรงเรียนวิถีพุทธ 

1. นางสาวธัญชนก  ยอดน้อย  ประธานกรรมการ 
2. นายสุริยา  แก้วสวัสดิ์  กรรมการและเลขานุการ 

 



บทบำทหน้ำที ่
1. วางแผนการด าเนินงานโรงเรียนวิธีพุทธ ตามหลักเกณฑ์ ๒๙ ข้อ 
2. ประเมินตนเองตามเกณฑ์โรงเรียนวิถีพุทธ 
3. ด าเนินกิจกรรมตามเกณฑ์โรงเรียนวิถีพุทธ 
4. ประสานการสอบธรรมศึกษา เพื่อด าเนินการจัดสอบธรรมศึกษาประจ าปีการศึกษา 
5. นิเทศติดตาม งานโรงเรียนวิถีพุทธ เพ่ือพัฒนาต่อยอดการขอรางวัลโรงเรียนวิถีพุทธพระราชทาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16. งำนส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงด้ำนกีฬำ     
1. นายศุภชัย  ทองดอนดู่  ประธานกรรมการ 
2. นายกฤษณะ  วงษ์ศรี   กรรมการและเลขานุการ 

บทบำทหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 
2. สนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 
3. ประสานงานกับองค์กรภายนอกที่สนับสนุนทางด้านกีฬา 

17. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ     
1. นายสุริยา  แก้วสวัสดิ์  ประธานกรรมการ 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน กรรมการ 

บทบำทหน้ำที่    
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและกระบวนการบริหารและการจัดการให้เป็นไปตาม

มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
2. จัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องในการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
3. เผยแพร่ข้อมูลในการประกันคุณภาพทางการศึกษาให้บุคลากรทราบ 
4. จัดเตรียมเอกสาร และหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
5. ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
6. จัดท าการประเมินทบทวนการประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 
7. พัฒนาระบบบริหารจัดการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

18. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 



หน้ำที่ในกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
1. ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน มีหน้าที่ 

1. ควบคุมดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3. ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดท ามาตรฐาน ภาระงานส าหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
6. บริหารกิจการของสถานศึกษา หรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง

ราชการ และของสถานศึกษา หรือส่วนราชการ รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ 
7. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมทั้งควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และ

ทรัพย์ สิ น อ่ืนของสถานศึ กษา  หรื อส่ วนราชการ ให้ เป็ น ไปตามกฎหมาย  ระ เบี ยบ  และข้ อบั งคับ 
ของทางราชการ 

8. เป็นตัวแทนของสถานศึกษาหรือส่วนราชการในกิจการทั่วไป รวมทั้งการจัดท านิติกรรมสัญญาใน
ราชการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการตามวงเงินงบประมาณที่สถานศึกษาหรือส่วนราชการได้รับตามที่ได้รับ
มอบอ านาจ 

9. จัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับกิจกรรมของสถานศึกษาหรือส่วนราชการเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

10. อ านาจหน้าที่ในการอนุมัติประกาศนียบัตร และวุฒิบัตรของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้ง
งานอ่ืนที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมาย 

2. รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษานครปฐมและผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
3. ก ากับ ติดตาม และประเมิน ผลการด าเนินงานของทุกกลุ่มบริหาร ให้ปฏิบัติตามนโยบายของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐมและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4. สนับสนุนส่งเสริมและเข้าร่วมกิจกรรมวิชาการเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
5. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 
6. สนับสนุนและส่งเสริมครูให้เข้าร่วมประชุมสัมมนา ฝึกอบรม ศึกษาดูงานและศึกษาต่อเพ่ือเพ่ิมพูน

ความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเอง 



7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. หัวหน้ำกลุ่มบริกำรวิชำกำร มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษานครปฐมและโรงเรียน 
2. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
3. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
4. สนับสนุนส่งเสริมและเข้าร่วมกิจกรรมวิชาการเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
5. ให้ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษาแก่ครูในด้านการเรียนจัดการเรียนรู้และงานวิชาการอ่ืน ๆ 
6. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงเรียนในด้านการจัดการเรียน 

การสอน 
7. สนับสนุนและส่งเสริมครูให้เข้าร่วมประชุมสัมมนา ฝึกอบรม ศึกษาดูงานและศึกษาต่อเพ่ือเพ่ิมพูน

ความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเอง 
8. จัดสรรและควบคุมการใช้งบประมาณในงานวิชาการ 
9. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
10. ส่งเสริมและพัฒนาการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากร 

ทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
11. ให้บริการทางด้านวิชาการ จัดด าเนินการเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชนและสังคมภายนอกตลอดจน 

การให้บริการเอกสารทางวิชาการแก่โรงเรียน หน่วยราชการ นิสิต นักศึกษาและผู้ที่มาศึกษาดูงานด้านวิชาการของ
โรงเรียน 

12. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
13. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
14. ร่วมจัดสารสนเทศ เผยแพร่ข่าวสารของกลุ่มบริหารวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

                                                                                                                           

 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 



 



 


